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PERATURAN
REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA
NOMOR 001 TAHUN 2022

TERTANG
STRUKTUR ORCANIEAS] DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIEAN INDONESIA,

Menimbang ¢ o bahwa berdasarkan haesil kejian teoretis-empiris dan sosio-
yuridis terhadap sinergisitas fungsi, tugas, dan hubungan
uniur orgenisasi di Universitas Pendidikan Indonesis, perlu
melaloulan penyesuaian, perbniion, dan/stau
penigembangan  struktur  orgenisasi  dan  tatn  kerja
Universitas Pendidikan Indonesia;

b. bahwa Pomaturan Rektor Nomor 045 Tahun 2020 wntang
Struktur Organisasi dan Tata Kene Universitas Pendidikan
Indonesin sudah tdak sesuai dan tdak memadai dengun
perkembangan schbagnimana dimaksud dalem humof a,
schingga perlu diganti,

& behwa berdasarkan pertumbangsan scbeagaimana dimaksud
dalam huruf o dan huruf b serta untuk melslssnakan
ketentuan Pasal 54 Peraturan Majelis Wali Amanat Nomaor
03/PER/MWA UPI/2015 tenwang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Statuta Universitas Pendidikan [ndonesia sebagnimana telah
diubah terskhir dengan Pematuran Majels Wah Amanat
Nomaor 04/PER/MWA UPI/2010 tentang Perubahan Ketiga
Atas Permiurmn  Majelis ~ Wali Amanat Nomor
03/PER/MWAUPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Statuta  Universitas  Pendidiban  Indonesis,  periu
menetapkan Pernturan Rellor tentang Struktur Organisas)
dan Tat Kerju Universitis Pendidikan Indonesia;

Mengingat | 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidiknn
Tinggl (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012




Nomor 158 Tambahin Lembaran Negarm  Repubiik
Indenesa Nomor 5336);

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan Tinggl dan  Pengelolaan
Pergurunn Tinggl (Lembaran Negars Republik Indonesin
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500},

., Peraturan Pemeriniah MNomor 15 Tahun 2014 tentang
Statuta Universitas Pendidiken Indonesia (Lembarnn Negarn
Republlk Indonesla Tahun 2014 Nomor 41, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang
Bentuk dan Meksnisme Pendanazn Pergurusn Tingg Negeri
Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerinmh Nomor 8 Tahun 2020 s=ntung
Perutmhan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tuhun
2015 tentang BHentuk dan  Melkanisme Pendanaan
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hulkum [Lembarnn Negars
Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan
Lembaran Negara Repuhlik Indonesis Nomor 6461);

. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Republik Indonesis Nomor 30 Tabun 2021
tentang Pencegahan dan Penanganan Kekerasan Seksual di
Lingkungan Perguruan Tingss,

. Peraturan Majelis Wall Amanat Nomor
03/PER/MWAUPI/2015 tentang Persturan Pelaksansan
Peraturan Pemeriniah Nomor |5 Tahun 2014 tentang
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana
teish diubah beberapa kali, terakhir diubsh dengan
Peraturan Majelis Woli Amanat Nomor 04/PER/MWA
UPL 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Majelis
Wali Amanat Momer 03/PER/MWA UP/2015 tentang
Peraturan Pelaksanaan Pematuran Pemerintah Nomor 15
Tahun 2014 tentang Biatutn Universitas Pendidilkan
Indonesia;

. Keputusan Majelis Wall Amanat Nomor 13/UN.40 MWA/
KPf2020 tentang Pemberhentian Rektor Universitas




Pendidikan Indonesia Pengganti Antar Waktu Masa Baku

2015200 dan Penganglatan Rektor Universitas
Pendidiknan Indonssia Mass Bakti 2020-2025;

MEMUTUSKAN:

Menetaplmn : PERATURAN REKTOR  UNIVERSITAS  PENDIDIKAN

INDONESIA TENTANO STRUKTUR ORGANISASI DAN TATA
KERJA UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA.

BAHI
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Reltor ini vang dimaksud dengan!

Universitas Pendidikan Indonesia yung selanjutnys disingkat UPl adalah
Perguruan Tinggl Negeri Badan Huboum,

Majelis Wali Amanat yang selanjutnys disingkar MWA sdalah ongan UPT yang
menyusun dan menetapkan kebijakan umum UPL

Rekior adalah organ UPl yang memimpin penyelenggaraan dan pengelofaan
uPL

- Senat Almdemik yang selanjutnye disingkat 3A adalah organ UPl yang

METUMURERD,  MWEAVUsUn,  menstapkan kebijakan, memberikan
pertimbangan, dan melakukan pengawasan di bldang akademik.

Wakil Rektor adalah alat kelengkapan Reletor untuk membantu Relctor dalam
menjulanimn otonomi di bidang akademik dan nonakademik.

Sekretnns Universitan adaiah alnt kelengkapan Reletor untuk membantu
Reictor dalam mengoordinasiian tugss strategis, perencanaen, dan memberi
mamikan dalam pengambilan keputusan.

Dewan Oury Besar vang sclanjuinyva disingkat DOB adalah himpunan gura
besar aktif vang berfungsi memberikan pertimbangan kepada Rektor.
Fakultan adalah  himpunan  sumber daye  pendukung,  yang
dikelompokkan menurut program studi, yang menyelenggurokan dan
mengelala pendidikan akndemik, volssi, dan/amu profesl dalam  gam
rumpun flmu pengetahuan dan teknolog.

Sekolah Pmscasarjana adelah unil pelaksann skademik yang berfungsi
menyelenggammkan  danfatau  mengoordinasikan  program  pendidilan
magister, program dokior, program mAagsler terapan, program doktor
terapan, dan program lain sesual dengin kevwenangannya.



10 Kampus UFl di Daersh adalah unsur pelaksans akademik wvang
menyelenggarakan Tridharme Pergurcan Tinggl dalam sistem multikampus
dan muitimoda yang bermda di Ciberuo Rabupaten Bandung, Kabupaten
Sumedang, Kabupaten Purvakarta, Kota Tasikmalaya, dan Kota Serang,

11 Lembaga Penclitinn dan Pengabdian kepada Masyarakat yang selanjutmya
dimngkat LPPM adalah unit pengeiola penelition dar pengabdian kepads
magyarakal

12. Progmm Studi adalah kesatuan kegiatan pendidikan dan pembelajaran yang
memilikd kurikulum dan metode pembelajaran tertentu dalam saftu jenia
pendidikan akademik, vokasi, dan/atau profesi.

13.Biro  adalah unsur  pelaksana administrasi untuk — mendukung
penyelenggaraan dan pengelolann Universitas,

148, Direktornt adaleh unsur pelaksina pengembangan dalam bidang aksdemik
dan non akademik.

15, Perpustakaan sdalah unsur penunjang akoademil yang melaksanakan
kegiatan pelayanan perpustakann,

16. Badan Pengelols den Pengembangsn Ussha yang selanjutnys disingket BPPU
adalah unit khusus pengelola usaha yang mengoordinasikan pengelolaan
usaha dan hasil usaha UPL

17. Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir adalah unit khusus
vang melaksanakan kegiatan dan pengembangan karir mahasiswa,

1B, Satuan Pengendalian Internal yang selanjutnys disingkat SP| adalah usit
pelaksana pengendalian dan pengawasan internal UPL

10, Satuan Penjaminan Mutu vang selanjutnve disingkat 5PM adalah usit
pelaksana mistem penjaminan mutu,

20, S8atuen Pencegahan dan Penanganan Kekermsan Seksual yang selanjutnya
disingkst SPPKS adalah unit pelaksana pencegahan dan penanganan
kekerasan seksual df Ingkungan UPL

2]. Arsip Universitas adalah unit pelaksana pengelolaan arsip dan pembinean
kearsipan UP1,

23, Unit Kerja Pengadaan Barang dan Jusa atau biasa disingkat dengan UKPBJ
adalah umit kerjo di linglungan UPL yang menjudi pusat dalam pengadaan
barang/jass.

43. Kantor Pengembangan dan Pengelolaan Seiolah Laberatorium adalah unit
pelaksana pengembangan dan pengelolaan sekolah laboratorium UPL

24, Kantor 8tal Ahli edalah unit pelaksans yang mengoordinasikan lavanan
stal ahli dalam penyelenggaraan dan pengelolnan UPL.

25. Kantor Hukumn adalah unit  pelaksans yang mengoordinasikan layanan
advokasi dun penyusunan perundang-undangan internal UPL
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26, Hubungan Mesyarskat adalsh unit pelaksuna pengembangan kegintin
kehumasan UP.

27 Lembagn Sertiflicasl Profesi adalsh unit dan/atau lembaga yang bertugss
menyiapkan lulusan UPl yang kompeten, profesional, dan kompetitif, serta
mampy memenuhi standar kualifikes: berdasarkan skema mertifikos: yang
teleh ditetapkan.

28 Kantor Bagian Umum dan Kesckretariatan adalabh unit pelaksana yang
membantu Sckretans Uniormitas i bidang layanan admimistrasi, umum dan
kcseioreturinton,

28 Pusat Dats Unjversitas adalah unit pelayanan teknis layanan data dan
informasi yang terintegrasi.

30. Balai Bahasa adalah unit pelayanan pelatihan, pengujian, penelitian, dan

3l . Unit Pelaksana Teknis yang selanjutnva disingkat UPT adalah unsur
penunjang vang melaksanakan fungsi pendukung pelsyanan Tridharma
Perguruan Tinggl

BAB 1l
STRUKTUR ORGANISAS!

Pasal 2

(1) Organ UP] terdinl atas MWA, Rektor, dan SA
2] Rektor schagaimana dimaksud pads ayst (1) memiliki alat kelengkapan

& Walii Fektor;

b. Bekretaris Universitas;

c. DGB;

d. Fakultas;

¢, Sekolah Pascasarjara;

{ Kampus UPl di Daerah;

g LPPM;

h. Biro;

. Direktorat;

j- Perpustakaan;

k. Badan;

1. sPM;

m. SPL;

n. SPPKS;

o. Kantor dan

p. UPT.




(3] Alat kelengkapan dan unit organisasi sehagaimana dimaksud pada ayat (2),
melaksanakan fungs dan tugasnyn sesuai dengan ketentuan permturan
perindang andangan.

14} Dalarn  pelaksanaun fungsl dan fogasoyw, sl kelengkapan dan  unit
organisasi schagaimnna dimalsud pada avet (71, dapat membentuk unit
pendulung dengan persetujuan Relctor.

(5] Pembentukan unit pendukung di unit organisasi sebagaimana dimaksud pada
ayat (4] dapat dilakubkan scparnjang tidak bertenlungan dengan Peraturan
Rektor int dan tidak membebani anggaran UPL

[6) Ketentuan lebih lanjut tentang pembentukan unit pendukung sebagnimana
dimaksud pads ayat (4) dan ayat (5] diatur dengan Peraturan Rektor,

Pasal 3
(1] Walkdl Rektor sehagairmana dirnaksud dalam Pasal 2 ayat (2] hural & terdin
ntas:
a. Wakil Rektor Bidang Pendidikan dan Kemahasiswaan;

h.wmrmm.hmm.m&mﬁm
usia;

c. Wakil Rektor Bidang Inovasi, Kebudayaan, dan Sistem Informass; dan
d. Wakil Rektor Bidang Riset, Usaha, dan Kerfa Sama.
(2] Fakultas schagsimana dimaksud datam Pasal 2 ayat [2) hurul d terdin atas:
a. Falrultas [imu Pendidikan (F1FY;
b. Fakultas Pendidikan [lmu Pengetahuan Sosial [FPIPE);
2. Falkultas Pendidikan Bahasa dan Sastra (FPES);
d. Fakulias Pendidikan Matematika dun llmu Pengetahuan Alam (FPMIPA];
e. Fakultas Pendidikan Teknologl dan Kejuruan [FPTE);
{ Falultas Pendidikan Olahragn dan Keschatan (FPOK);
g. Falultes Pendidikan Ekonomi dan Bisnis (FPEB); dan
h. Fakultas Pendidilan Seni dan Desain (FPSD).

(3} Kampus UPI di Daerah sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2) huruf {
terdiri atas;

a. Kampus UP1 di Clbin;
b Kampus UPl di Sumedang;
€. Kampus UPl i Purembkarts;
d. Kampus UPI di Tastkmalaya; dan
e. Kampus UPl di Serang,
{4) Birm schagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2) huraf b terdin atas:
a. Biro Sumber Daya Manusin; dan
b. Biro Sarana dan Prasarana,
i3} Direktorat scbagnimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat [2) huruf | terdir atas:
a. Direktorst Pendicikan,
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b. Dircktoral Kemahasiswaan;

o. Direktorst Keuangan;

d. Direktorni Perencanaan dan Organisas;

¢, Direktornt Sistem dan Teknologt Informasd (STI);

f Dircktorat Urusan Internasional; dan

g Direktorat Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas.

Badan sehagaimans dimaksud dalam Pasal 2 ayar (2) huruf k terdin atas:
8. Badan Pengelola dan Pengembangan Usaha; din

b. Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir,

Kantor sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2) hurul o terdird atas:
i Armip Universitas;

b. Unit Kerja Pengadann Barnng dan Jass;

¢. Kantor Pengembangan dan Pengelolasn Sekolah Laboratorium;

d. Ksntor Staf Ahli;

£. Kantor Holoum;

{ Hubungan Masyarakar; dan

g Kenter Bagian Umum dan Kesckretariatan,

UPT sebagaimans dirmaksud dalam Pasal 2 ayat (2] horuf p terdin ateaa:
i. UPT Islamic Tutorial Center;

b. Lembaga Sertifikasi Profesi;

UPT Layanan Kesshatan;

UPT Reamianan dan Kelertiban Kampus;

Pusat Dato Universitos;

UPT Museum Pendidikan Nasional;

Balai Bahasa;

. UPT Pusat Olahragn Universitas;

UPT Penerbitan dan Percetakan; dan

UPT Kebudayaan.

= @@ ™= p Qo0

Fasal 4

Struldur arganisasi DGB scbegaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2]
burul ¢, diptmpin oleh scorang Ketua dan seorang Sekretaris, terdin atas
anggota-anggota yang bermaa! dari Dosen PNS UPI, Dosen Tetap UPI, dan
Dosen Tidak Tetap UPL,

Strukiur organisasl Fakultas scbagaimana dimakyud dalam Pasal 2 ayat [2)
hurul d, dipimpin oleh seorang Dekan dan dibantu oleh 3 (tga) orang Walkil
Dekan, terdin atas:

2. Program Studi;

b. Laboratorium, Werkshop, dan Studia;

¢, Pusat Kajiasn, dan
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d. Seksi,

Struktur ompganisasi Bekolah Pascasarjana schogaimana dimaksud dalam
Pasal 2 ayat (2) hurul e, dipimpin oleh seorang Direktur dan dibantu oleh 2
(thaa) oreng Wakil Direkrur, terdiri atas:

a. Program Studi;

b. Laboratorium, Workshop, dan Studio;

€. Pusat Kajisn; dan

d. Seksi.

Strulctor organisasi Kampus UM di Daerah sebagnimona dimaksud dalam
Pusal T aynt {2) huruf {, dipimpin oleh seorang Direktur dan dibantu oleh |
{satu) atau 3 (dun) orung Wakal Dircktur, terdin atas:

. Program Studs;

b. Laboratorium, Workshop, den Studio;

©. Pusat Kajien: dan

d. Sekwi.

Struktur organisasi LPPM schagaimana dimaksud dalam Pusal 2 ayat (2)
hural g, dipimpin oleh seorang Ketua dan dapat dibantu oleh seorang
Sekretarts, terdinl atas:

a. Pusat, dan

b. Seksi

Struktur organisasi Biro scbhegaimans dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2)
huraf h, dipimpin oleh seorang Kepala, terdin atas:

. Bagian; dan

b. Seksi.

Struktur organisasi Direlcomt sebagnimana dimaksud dalam Pasal 2 st
{2} huraf i, dipimpin oleh seorang Direktur, terdinl atas:

n. Divisi; dan

b, Selai

Struktur organisasi Perpustakaan schagaimans dimaksud dalam Pasal 2
gyat (2) huruf j, dipimpin oleh seorang Kepala, terdini ates:

a. Divisi; dan

b. Seksi.

Struktur organisasl Badsn sebagnimuna dimaksud dalam Pasal 2 ayat
(2} hurul k, dipimpin oleh scorang Kepaln Badan dan dibantu oleh beberapa
Kepala Divisi dan Kepala Selsi,

(10} Struktur orgunisasi SPM schagaimana dimaksud dalam Pasal 2 avar (2)

huruf |, dipimpin oleh seorang Ketua dan dapat dibantu oleh seomng
Bekretarts, terdird aras kslompok bideng penjaminan mutu.



{11} Struleur organisasi 3P sehagaimany dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2) huraf
m, dipimpin oleh seorang Ketus dan dapat dibantu oleh seorang Sekretaris,
terdirl atas kelompok bidang audit Internal.

(12} Struktur organisasi BPPRS scbagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (2}
huraf n, dipimpin oleh scorang Ketun dan dapet dibantu oleh scorang
Sekretaris, terdin wes kelompok bideng pencegahan dan penanganan
keleerasan seksual.

|13} Struktur organisasi Kantor schagsimana dimaksud dalem Pasal 2 ayat
(2) hurul o, dipimpin olek scorang Kepela Kantor dan dibantu olch
bebernpn Kepaln Selsi,

(14} Strulaur organisasi UPT sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat [2) hurul

p, dipimpin oleh seomng Kepaln don dapat ditmniu  oleh - ssorang
Sekretaria, teediri atas unit-unit lsyanan.

Pasal 5

Pusat pads LPPM dan Pusat Knjian pada Fakultas, Seckolah Pascasarjuna,
Kampus UP! di Daersh, atau unit kerja lainnya dapat dibuka, ditutup, aisu
ditambah jumlahnys sesuri kebutuhan dan dintur dengan Peruturan Rekior,

BAB I
FUNGSI, TUGAS, WEWENANG, DAN HUBUNGAN KER.IA
Bagan Kesaru
Wakil Rekuor

Parngraf |
Walkil Reltor Bidang Pendidikar dan Kemahasiswaan

Pasal 6

(1] Fungsi Waidl Rektor BHideng Pendidilmn dan Kemahssiswean adalah
membantu tugss Rektor dalam menyelenggarmkan bidang pendidikan dan
kemahamawaan,

(2] Tugas Wakil Rektor Bidang Pendidikan dan Kemahasiswian:

B, menyusun program rencana kerja twhunan sesunl dengan renstra UP
dalam hidang pendidikan dan kemahasiswann;

b, menyusun kebijakan operasional dan pelaksanaan  bidang pendidikan
dan kemahasiswan;

c. mengoordinasikan kegistan penpgembangan dan pelaksansan bidang
pendidikan dan kemahasiswann;

d. mengoordinesikan kegiatan penjaminan mum bidang pendidikan dan
keemahasiswanr;




13)

(4]
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1

¢, mengoordinasikan pemantauan dan cvaluasl pelaksanasn  bidang
. mengoordinasilcan penyusunan Eporsn tahunan bidang pendidikan dan
kemahasiswasn; dan
g melaksanalkan tugns kedinasan vang diberikan cleh Rektar,
Wewenang Walsl Rektor Bidang Pendidilein dan Kemahasiswann meliputi:
a. mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesuai dengan fungsi dan
tugasnya;
b. membentuk tim kerjs internal dalam mngia pelaksanann fungei dan
TURASOIVA;
¢. mewakill Bekior di dalam dan di luar UPI dalam rangks pelaksannan
fungei dan tugasnya; dan
d. melakukan pengendalian dan pembinaun sumiber dayd manusia secira
internal,
Hubungin kefja Wakil Rektor Bidang Pendidikan dan Kemahasiswaan
meliputi:
a. melaksanakan perintah Rektor dan membenlkan perintah kepada:
1. Deksn Fakultas, Direktur Sekolash Pascasarana, Direktur
Kampus UPl di Dasrah, dan Ketua LPPM; dan
Ecpala Perpustakaan, HKepala Badan Bimbingan Konseling dan
Pengembangan Karir, Kepala: Kantor Pengembangan dan Pengelolaan
Sckolah Laboratorium, Kepala Lembags Sertifikasi Profesl, dan Kepala
UPT Islamic Tuterial Center.
b. berkoordinas dengan Wakil Rektor lain dan/atay pimpinan anit lain
terkail dengan fungsi dan tugnanya.

Puragruf 2
Wakil Relntor Bidang Keuangan, Sarana Prasamna,
dan Sumber Daye Manusia
Pasal 7

Fungsi Walkil Rekior Bidang Keuangan, Sarmna Prasarans, dan Sumber

Daya Manusia adalah membantu tugas Rektor dalam menyelenggarakan
bidang kevangan, sarana prasarana, dan sumber daya manusia,

(2] Tugas Wakil Rektor Bideng Keuangan, SBarana Prasarana, dan Sumber Daye

Manusia meliputi:
A. MEnyusin program rencana kerja tahunan sesual dengsn renstra UP
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b. menyusin  kebijakan opermsional dan  pelaksanaan  bidang
keuangan, sarana prasarena, dan sumber daya manusia;

c. mengoordinasikan leglatan pengembangen dan pelaksanaan bideng
keunngan, sarnna prasarina, dan sumber daya manusia;

d. mengoordinasikan kegiatan penjaminan mutu bidang keuangsn, sarana
prasarana, dan sumber days manusia;

e. mengoordinzsikan pemantauan dan  evaluasi  pelaksansan  bidang
[ mengoordinasikan  penyusunan  laporan  thunan  bidang
keuangan, sarana prasarana, dan sumber daya manusia; dan
g melaksanskan tugas kedinasan vang diberikan oleh Rektor.
Wewenang Wakil Relotor Bidang Keusngan, Sarana Prassrsna, dan Sumber
Daya Manusia:
o mengambil keputusan dan membunt kebijakan sesuni dengan fungsi dan
TagAsnyn;
b. membentuk tim kerja internal dalam rangla pelaksanaan fungsi dan
TUFABOYE,
¢, mewaldll Fektor di datam dan di fusr UPl dalam rengha pelaksanaan
fungst dan tugnsnyn,; dan
d. melakukan pengendalinn dan pembinaan sumber diya manusia secars
internal,
Hubungan kerjn Wakil Rektor Bidang Keuangan, Sarana Prassrana, dan
Sumber Daya Manuisia
a melaksanakan perintah Rektor dan memberikan perintah kepada:
1. Dekan Fakultas, Dircktur Sekolah Pascasagana, Direkbur
Kampus UP! di Darrsh, dan Ketun LPPM; dan
2, Kopala Biro Bumber Daya Manusia, Kepala Biro Ssrana dan
Prasorana, Direktur Direktorst Keuangsn, Kepala Unit Kega
Pengadaan Barang dan Jasa (UKPBJ), dan Kepala UPT Keamanan
dan Ketertiban Kampus.
b. berkoordinasl dengsn Walkil Rektor lain dan/atau pimpinan unit lain
terkait dengan fungsi dan tugasmya.

Paragraf 3
Walkil Fektor Bidang Inovasi, Kebudayaan,
dun Sistem Informasi

Pasal B




i1

1)

3

4

S

Fungsi Wakil Rektor Bidang Inovasl, Kebudayaan, dan Sistem Informasi

adnlah membantu fugas Hektor dalam menyelenggarakan bidang inovam,

Tugns Wakil Rektor Bidung Inowasi, Kebudsvean, dan Sistem Informasi

melputi:

B menyusuri program rencena kerju tahunan sesuai dengan renstra
UPl dalam bidang tnovasi, kebudaynan, dan sistem informasd;

B menvusun  kebijakan  operasional  dan  pelaksansan  inovasi,
kebudayann, dan sistem informasi;

¢. mengoordinasikan kegiatan pengembangan dan  peliksanadin
bidang inovasi, kebudayaan, dan sistem informasi;

d. menpoordinasilan lkegiatnn penjeminan  mutu  bideng  inowasi,
lkeeboduyenn, duan sistemn informasi;

e. mengoordinasikan pemantsuan dan evaluasi  pelaksanaan  bidang
inovasi, kebudayaan, dan sistemn informasi;

[ mengoordinasikan penyusunan laporan  tahunan bidang inovasi,
kebudayaan, dan sistem informasi; den

g melaksanakan tugss kedinesan yang diberikan olch Relkdtor.

Wewenang Wakil Rektor Bidang Inovasi, Kebudayssn, dan Sistem

Informasi meliputi:

n. mengambil keputusan dan membuat kebijnkan sesual dengan fungsi dan
LLIgARANN,

b, membentuk tm kerja intermal dalam rangla pelaksansan fungsi dan
TUgASNYE;

e, mewalkili Relctor di dalem dan di huar UP dalam rangkn pelaksanasn
Tungsi dan tugasnya; dan
d. melakukan pengendalian dan pembinaan sumber doya manusiz secars
Internal.
Hubungan ketjs Wakil Rektor Bidang Inovasi, Kebudaysan, dan Sistem
a. melaksanakan perintah Rektor dan memberikan perintah kepada:
1. Dekan Fakultas, Direktur Sckolah Pascasarjana, Direktur Kampus
UPl di Daerah, dan Ketua LPPM; dan
2. Direktur Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi, Direktur
Direktornt lnovas: dan Pusat Unggulon Universitns, Kepala UPT
Museiam Pendidikan Nasional, Kepals UPT Kebudayasn, Kepala UPT
Layanan Keschmtun, Kepala Arsip Universitns, dan Kepals Pusal Dats
Universitas.
b. berkoordinasi dengan Wakil Rekior lain dan/ateu pimpinan unit |sin
terhait dengan funge dun tugasnya.




(1]

(2)
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Paragraf 4
Walkil Rektor Bidang Riset, Usaha, dan Kerja Sama

Pusal 9

Fungsi Walkil Rektor Bidang Riset, Usaha, dan Kerja Sama adalah
membanty tuges Reldor dalam menyelenggarakan bidang riset, usaha, dan
kerjn sama.
Tugas Walkil Reltor Bidang Riset, Usaha, dan Kerja Sama meliputi;
4. menyusiun program rencana kerja tahunan sesusi dengan Henstra
UPFl dalam dang neet, usaha, dan kerja sama;
b. menyusun kebijalsn operasional dan pelaksansan bidang risef, usaha,
dan kerja sama;
c. méngoordinasikan keglatan pengembangan dan  pelaksanasn bidang
riset, usahs dan kerja sama;
d. mengoordinasikan kegintan penjaminan muand  bidang riset, usaha,
dan kerja sama;
c. mengoordinasikan pemantausn dan evaluasi pelaksansan bidang riset,
asahs, dan kerjn sama;
{. mengoordinssiksn penyusunan laporan tmhunan bidang riset, usaha,
dan kenjs sama; dan
g melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh Rektor.
Wewenang Waokil Rekior Bidang Riset, Usaha, dan Kerja SBama meliputs:
o. mengambil keputusan dan membust leebijaloin  sesusi  dengan
fungsi dan tugasnye;
b. membenmuk tim keria internal dalam mngkn peloksanann fungsi dan
ugasnya,;
¢ mewakili Rektor di dalam dan di luar UP dalam rangka pclaksannan
fungsi dan tugasnyva; dan
d. melakukan pengendalian dan pembinaan sumber daya manusia secara
internal.
Hubungsn kerju Waldl Rektor Bidang Riset, Usaha, dan Kerja Sama
meliput;
n. melaksanakan perintah Rektor dan memberikan perintah kepada:
1. Dekan Fakultas, Dircktur Sckolah Pascasarjana, Dircktur Ksmpus
UM di Daerah, dan Ketua LPPM; dan
2. Direleror Direktorat Urusan [ntermnasional, Kepala Badan Pengelolaan
den Pengembangan Usaha, Kepols Bala Bahass, Kepala UPT Pusat
Olahrags Universitas, dan Kopala UPT Penerbitan dan Percetakan,
b. berkoardinasi dengan Wakil Rektor lain dan/atsu pimpinan unit lein
terknit dengan fungs! dan tugasnya.
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Bagian Kedua
Selretaris Univeraitas

Pasal 10

Fungsi Sekretaris Universitas sdalah membsntu tugas Reltor dalam
mengeordinasikan pelaksanaan urusan bidang perencansan, orgomisasi,
livanan ‘stal ahli;, layanan hukum, hubungan masyarakat, dan
kesckretanatan dealam penyelenggarsan dan pengelolsan UPL,

Tugns Sekretaris Univernitas meliputi:

& menyusun program kerja Selretaris Universitas;

b. mendokumentasikan, menganalisia, dan menyosialisasilan kebijakan

pemerintah terkait perencanaan, organisasi, layenan staf ahli, layanan
huleum, hubungan mesyarakst, dan kesckretarintan;

perencanaan, organisasl, loyanan stal ahll, layanan hukum, hubungan
masyarakat, dan kescloretaristan;

. menyusun, menganalisis, dan mendokumeniesikan  kegiatan

perencanaan, organisssi, lsyanen stef ahll, layanan hukum, hubungan
mazyarnkat, dan kesekretariatan;

. merumusken dan  melaksannlan  gistem informasi bidang

perencanasn, organisasi, loyanan staf ahl, Inyanan hulkum, hubungan
masyarakat, dan keselretariatan;

mengoordinasikan pendayagunasn sarana  dan  prassrans unmk
mendulung bidang perencanaan, organisasi, loyvanan staf ahli, layanan
hulum, hubungan masyarakal, dan kesskrebariatnn;

meminsilitasi pengembangan keja sama bidang perencanasn,
organisnsl, layunan stal ahll, layanan hulem, hubungan masyarmbot,
dan kesekretariatan;

luysnan sial ahli, laysnan huokum, hobungan masyarakmt, dan
lkesckretariatan;

. mengoordinasikan dan melaksanakan pemberian lmyanan hukum di

bidang keseleretariatan universitas dan peraturan perundang-undangan
di lingkungan universitas;
mengoardinasikan dan melaksanakan pemberian layanan hukum untuk
pelnksanaan fungsi dan tugas pimpinan universitas;

. mengoordinasikan dan melsksanaksn pemberinn  lovanan advolasi

hukum bagi sivitas akademiles universitas,




L mengoordinasiken dan melaksanakin pemberian layanan administras
umum di lingkungan universitas;

m. mengoordinasikan dan melaksanakan pemberizn layanan administrasi
umum untuk pelaksanaan fungsi dan tugas pimpinan universitas;

n. mengoordinaskan don melaksanalan pemberian layanan protokoler
untuk pimpinan dan organ utama UPL;

o. mengoordinasikan dan melaksanakan pengaturan protokoler dalam

sctinp upacara, reacpsi, dan perayasn yang dilaksanskan di lingkungan

UFL;

p. mengoordinasikan dan melaksanakan fungsi dan tugas sl ahl
universitns untuk pelakssnean fungsi dan tuges pimpinen universitas;
dan

g melaporkan keginten Sekretaris  Universitas kepada Rektor secars
beerloada

(3) Wewenang Sekretaris Universitas meliputi:

a. mengambil keputusan dan membust  kebijakan sesuai  dengan
fungsi dan tugasnya;

b. membentuk tim kerja internal dalam ranghs pelaksanasn fungsi dan
tugasnya,

¢ menjabarkan dan mengimplementasian kebijakan Rektor ke dalam
progmm kerja Sekretaris Universitos; dan

d. melnkukan pengendalian dan pembinasn sumber dayn manusis secirm
internal.

i4] Hubungan Eorja Seloretans Universimas meliputs;

a melaksanakan perintah Rektor dan memberikan perintah  kepads
Direirtur Direktorat Perencanaan dan Organisasi, Kepala Kantor Staf
Ahli; Kepala Eentor Hukum, Kepala Hubungan Masyarakst, dan Kepala
Kantor Bagian Umum dan Kesekretaristan; dan

b. berkoordinasi dengan Wakil Relctor loin dan/stau pimpinan unit lain
terkult dengen fungsi dan tugasnya,

Bagian Ketlga
o8

Paragraf |

1T erviass

Pasal 11

(1} Fungsi DGH edalak pemben pertimbangan kepada Rektor dalam upayn
membing  dan mengembangkan {lmu, norma, dan etlka skademile, serta
pengembangan UPL
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12) Tugas DOB meliputi

i 8

Pemerintah dengan pertimbangan Rektor,

membenkan perumbangan dalam membina  kehidupan akademilk,
membangun integritas moml, dan etika nkademilk di tinglot UFT;
memberikan pertimbangan dalam bidang pengembangan UPT;

¢. mengkaji isu-isu strategs nasional dan ghobal dalam bidang yang terkait

dengan leiimuan yang dikembangkan di UPl untuk mengokohkan jath
diri TPl

membenkan pertimbangan bidang kekhususan ilmu calen Guru Besar
dan kewnjiban

Curu Besar bam uniuk menvampaikan pidato pengukuban;
memberikan pertimbangan yang berkenaan dengan pengangkatan Guro
Besar tidak tetap, doktor kehormatan (doctor honoris cousa) atau
pemberian kehormatan dan/atau penghargasnm lninmys;

memberikan pertimbungsn dalam hal pengangkatan danfatau
penetapan tim penilad sejowal untuk pengajuan ealon Oury Besar;
memberikan pertimbangan uniuk memberikan sanksi bagl Guru Besar
yarg melanggar kode etik; dan

k. melaporkan kegiatan DOB kepada Rektor secara berkaln.
13} Wewenang DGE meliputi:

memberikan pertimbangan kepada Reltor batk dimints maupun tidalk
dimints oleh Relctor; dan

b, membentuk sstusn keria veng bersiful ad hoe dalam rangka pelaksanasn

fungsi dan tugasnya.

{4 Hubungan kerjsa DGB melaksanakan permtah dan Reigor untuk
memberikan pertimbangsn képada Reltor baik diminta maupun tidak
diminta, dan memberikan perintah kepads sumber daya manusis di DGB.

Pasal |2

Untuk melaksanalkan fungsi dan tugesnye, DOB dipimpin olch seorang Ketua
dan dibantu aleh seorang Seloetaris serta terdin atas angRota-anggota.

Paragrafl 2
Ketun DGB

Pasal 13

Ketua DGB melaksanalmn fungs: dan tugss schagaimana dimaksud dalam Pasal
11 avat (1) dan ayvat [2)
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Paragraf 3
Belretaris DGB

Prsal 14

(1) FPungst Secloetaris DOB adalah pembantu tugas Ketus DGB dalem
membenkan pertimbangan kepads Rekior sebagnimana dimaksad dalam
Pasal 11.

(3] Tugas Bekretaris DOB meliput:

o meéngoordinasiken pelaksanaan tugas DGE,
b. melaksanuksn tugns opemsional hanan dan keselretarintan; dan
&. menyusun laporan kegiatan DGH kepada Rektor secara berkala.

3] Wewenang Sciretaris DGB mewakili Ketun DGR dalam mngka pelaksanaan
fungsi dan tugasnya.

(4] Selretans DOB memilila hubungan leera dalam hal melaksanakan permtah
dari Ketua DGB dan memberikan perintsh kepads sumber daya manusia
yung berada di DAB,

Bagian Keempat
Fokultas

Parngraf 1
Umum

Pasal 15

1} Fungsi Fakuims adalah peinksana dan pengoordinasi program pendidikan
nkademil, voloasi, dan/aty profesi dalam sam rompun dmu pengstahuan
dan teknologi serta penelitian dan pengabdian kepads masyarakat di
fakultas.

(2] Tugas Fakultas mellputi:

a. merencanolmn, melpkzanpknn, dan  mengoordinasikan  kegiatan
pendidilcan, penelitian, dan pengabdian kepadn masyarakst, dan kerjs
sama di fakoultes;

b. merencanalmn, melaksanakan, dan mengoordinasikan pengelolaan
keuangan, sumber dayas manusin, kessjshreraan dan pemberdayasn
usaha berbasis kepakaran, serta fasilitas pendidikan di fakultas;

c. merencanakan, melaksanakban, dan mengoordinasikan pembinaan
kemahasivwnan, hubungan alumnl, kehidupan beragama, soaial
budayn, dan kamunikasi di fajoultas;




13)
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merencanakan, melaksanakan, dan mengoordinesikan  keglaun
penjamman muty di nioltes;

merencanakan, melaksanakan, dan mengoordinasikan
penigembangan  jejaring kemitraan  didam  rangks  pengembangsn
fdoul tas;

merencanakan, melaksanakan, dan mengoordinastian pemantauan dan
evaluasi di fakulas; dan

melaporkan  pregram  keglatan  pendidilan,  penelitian  dan
pengabdian  kepada masyarakal di fakulias kepada Rekior secara
berkala.

Wewenang Faluiias meliputi:

b

C.

membentuk tim kerja internal dalanm rungkn pelnksanean fungsi dan
tugasnyao,

mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesual dengan fungsi,
tugas, dan wilayah keranya; dan

menjebarkan dan mengimplementaskan kebijakan yang terkait dengan
pelaksanaan program pendidikan skademils, vokasi, dan/atau profesi
dalam safu rumpun mu pengetashuan dan  teknologl  dengan
berpedoman pada ketentuan peraturan perundang-undangan.

Hubungan kerja Fakultns meliputi:

A

melaksanakan perintah  dar Reltor dan Wakil Rektor  dan
memberikan perintah kepada Wakil Dekan Bidang Akademik, Wakil
Dekan Bidang Sumber Daya, Keuangan, dan Umum, Wakil Dekan
Bidang Kemahasiswuan, Kstus Program Studi Fakultss, Ketus Satuan
Eendal: Mutu, Kepels Laboralorium, Workshop, dan Studio Fekultas,
Kepala Pusat Kajian Fakultas, dan Kepala Sekai; dan

berkoordingsi dengan wunit kerja lain vang terkait dengan fungsi dan
Iy

Pasal 16

Untik melaksanaksn fungsi dan tugasnye, Faloulties dipimpin oleh Dekan dan
dibantu aleh Walkd] Dekan.

Paragraf 2
Delean

Pasal 17

Dekan melaksanaken fungsi dan tugas sebagaimana dimaksud datam Pasal 15
ayat (1] dan ayvat (2.
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Paragral 3
Wakil Dekan Bidang Akademile
Pasal 18

Fungsi Wakil Dekan Bidang Akndernik adalah pembantu tugss Delan dasm
melaksanakan kegiatan bidang pendidikan, penelitian, dan pengabdisn
kepada masyarakat den kerje sama pada tingkat faloultas,

Tugas Waldl Dekan Bidang Alademik meliputi:

a. menyusun rencans dan program lkerja fakulas pada bidang pendidilan,
penelitian, dan pengabdinn kepada masyarakat, publikesi ilmiah, dan
kerja sama pada tingicat fakultas:

b. mengkordinasikan pelalsanaan keglatan pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, publikasi iimiah, dan kerja sama pada
tingleat falkultas;

¢, mengkordinasikan kegiatan penjaminan mufu bidang  pendidikan,
penelitian, pengebdian kepada masyarnkat, publikasi ilmish, dan kerja
sama pada unghkat faloalus;

d. melaksanakan pemantauan dan evalussi pelaksanaan kegfatan bidang
iimiah, dan kerja sama pads tingkat fakultas;

¢. melaksanalan kegiatan pengembangan kompetensi dosen dalam bidang
pendidikan, penelitan, publikeasi lmiah, dan pengabdian kepada
masyarakat di fakultas; dan

. menyusmn laporan kegiatan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada
berlmls.

Wewenung Wakil Delan Bidang Akademile meiipiuti:

a. mewukili Dekan di dalam dan di luar fakultas dalam  rmngka
pelaksanaan fungsi dan tugasays; dan

b. mengambll keputusan teknts dalam bidang pendidikan, penclitian, dan
pengabdian kepada masvarakat, dan kerja sama pada tinglat fakultas.

Hubungan kerja Wakil Delean Bidang Akademile meliputi:

a. melaksanakan perintah dari Delan dan memberikan perintsh atas
nama Dekan kepads HKetua Program Studi | Fakulins, HKepala
Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakultas, Kepala Pusat Eajian
Fakultas, dan Kepala Selosi; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerjs lain yung terkait dengmn fungsi dan
tugasnye,
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Parugral 4
Wakil Dekan Bidang Sumber Daya,
Keuangan, dan Umum

Pasal 19

(1} Fungsl Wakil Dekan Bidang Sumber Dayu, Keuangan, dan Umum adalah
pembanty tugss Dekan dalam melaksanakan kegiatan bidang pengelolsan
sumber dayva, keusngan, usaha, dan umum di fakultas.

{2} Tugas Waldl Dekan Bidang Sumber Daya, Keuangan, dan Umum meliputi:

menyusun rencana dan program kerja fakaltas di bidang sumber dayn,
keuangan, usaha, dan umum berbasis lkepaksran, scriz fasilitas
pendidikan pada tingkat falkultas;

melaksanakan kegiatan pengembangan kapasitas di bidang sumber dayn
pendulcurg kegatan Tndharma paca unghat faicultas;

meluksanakan kegiatan pengembangan dan pemberdaysan usaha
berbasis kepakaran akndemik pads tngimt faloultng
mengkordinasikon kegiatun penjaminan mutu di bidang sumber daya,
keuangan, usaha, dan umum berbasis kepakaran, sertn fnsilites
perididikan pada tingkat fakultas;

melaksanakan pemantsuan dan evaluasi kegiatan di bidang sumber
dayn, keuangan, usaha, dan umum berbasis kepakaran, serta fasilitas
pendidilan pada tnghat fakultas; dan

menvusun lsporan kegiatan bidany pengelolaan sumber dava, keuangan,
usaha, dan umum pada tingkst falkuliss secarn berkala.

13) Wewenang Waokil Dekan Bidang Sumber Daya, Keuangan, dan Usium
meliputi;
i mewalili Delean di dalam dan di luar falouling dalsm ranghos pelalsanaan

lungsi dan tugasnya; dan
mengambil keputusan tcknis dalam bidang sumber daya, keuangan,
usahi, dan umum & Pakultas.

(4] Hubungan kerja Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, Keuangan, dan Umum
meliputi:

melaksanakan perintah dari Dekan dan memberikan perintah atas
nama Dekan kepada Program Studi Fakultas, Kepala Laboratorium,
Workshap, dan Studio Falultas, Hepala Pusat Kajian Fakultas, dan
Kepaln Selesi; dan

berkoordinesi dengan unit kega lain yang terkait dengan fungsi dan
TugRsnya.
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Puragral 5
Waki] Dekan Bidang Kemahasiswaan

Pasal 20

(1) Fungsi Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan adalah pembantu tugas Dekan

dalam melaksanakan kegistan bideng pembinasn  kemahasiswaan,
hubungan alumni, kehidupan beragama, sosial budaya, dan lkomunikas:
pada tingkat fakuitas.

(2] Tugas Wakil Dekan Bidany Kemahnsiswaan meliput:

3

a. menyusun rencans dan progmam  kerja fakultas pada bidang

pembingan kemahasiswaan, hubungan alumni, kehidupan beragama,
sosial budayn, dan komunikasi pada tingkat fakultas;
mengkordinasikan pelaksanaan kegiatan pembinann kemahasiswaan,
hubungan alumni, kehidupan beragama, sostal budaya, dan komunikasi
pada tingkat fakultas;

. mengkordinasikan keglatan penjaminen muty bideng pembinaan

kemahasiswaan, hubungan abuwmni, kehidupan beregams, sosial
budaya, dun komunikes: padn tingkat faloultas;

. melaksanakan permnantauan dan cwmluas pelaksanasn kegiotan bidang

pembinean kemahasiswann, hubungan alumnl, kehidupan berngnma,
sosial budaya, dan komunikasi pada tinglat fakultas; dan

menyusun laporan kegiatan pembinaan kemahasiswaan,
hubungan ahunni, kehidupan bersgama, sosia]l budays, dan
komunikasi pada tingloat fakultns sccars beriala.

Wewenang Wakil Delean Bidang Kemahesiswaan meliputl:
a. mewakill Dekan di dalam dan di luar fakcultas dalam rangks pelaksanaan

fungsi dan tugasnya; dan

b. mengumbil keputusan teknis dalam bideng pembinasn kemahasiswaan,

hubungan alumni, kehidupan beragama, sosial budays, dan komunileasi
pada tnghat falultes.

(4] Hubungan kerju Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan meliputi:

i. melaksanakan perintah dari Dekan dan memberikan perintah atas

nama Dedmn kepada Ketun Program Studi Fakultes, Kepala
Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakulins, Kepala Pusst Koajian
Fakuitas, dan Kepals Selosi; dan

b. berikoordinasi dengan unit kevja lain yang teriomit dengan fungsi

dan tugasnya.




Paragral 6
Program Studi Fakultas

Pasal 21

(1) Fungsi Program Studi Fakultay adalab pelaksana program pendidikan
dan/atau kegiatan Tridharma pada tingkat program studi faloultes,
Tugas Program Studi Fakultas meliputi:

12
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b,

menvusin rencana dan program kerja program studi pada bidang
pendidikan, pencliian, pengabdian kepada masywrakat, publikas:
iiminh, pelaksannan kerjs sama, dan pembinean kemahasswesn pads
tinghest program stidi ;

meningimikan mutu pendidikan, penelitian, pengabdian kepads
masyarnkat, publilasi {imiah, pelaksanaan kerja sama Internasional,
dan pembinaan kemahasinwaan pada tingkat program stadi ;
melaksanakan kegiatin pembingan kelompok bidang lmu dan
kompetenal;

melaksanakan kegiatan penjaminan mutu aleademnik di Unglat program
siudi;

melaksanakan pemanteuan dan  evaluasi  kegintan  pendidilon,
penelitinn, pengabdian kepada masyarakat, publiknsi ilmiak,
pelaksanaan kerja samp  internasional, dan pembinapan
kemuhasiswaan pada tinglkat program studi ;| dan

menyusun laporan keglatan pendidikan, penslitian, pengabdian kepada
masyarakat, pelaksanaan kerja sama internasional, dan pembinnan
leemahanswaan pada tngkat program studi

Wewenang Program  Studl  Fakuitas mengambil  keputusan
teknis  dalam pemyclenggaraan kegisian Tridharma perguruan tinggi di
tingkst program studi.

4} Hubungen kerje Progrum Studi Falouluas meliputi:

o

b.

melaksanakan perintah dari Dekan dan Wakil Delean, dan memberilan
perintah  kepada  Sekretarin Program  Studi  Palultes, Kepala
Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakultas, sumber days manusia di
Program Studi Fakultas: dan

berkoordinast dengan unit kerja lain yang terkail dengan fungsi dan
TUgARNYE.

Pasal 22

Untuk melaksanalon fungsi dan tugasnya, Program Studi Fakulias dipimpin
oloh seorang Ketun dan dopat dibantu oleh Sekrotaria.
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Puragral 7
Eetua Program Stud:

Pasal 23

Ketua Progrum Studi Foloultas melaksanokon fungsi dan tuges sebagaimina
dimaksud dalam Pasal 21 ayat (1) dan ayat (2).

Paragrafl &
Sekretaris Program Studi

Pasal 24

(1} Fungsi Sekretaris Program Studi Falcultas adainh pembantu tugas Ketua
Program Snidi Fakultas dalam pelaksansan progmm pendidilan dan/atau
kegiatan Tridharma pada tingkat program studi

2} Tugas Sekretaris Program Studi Fakultas meliputi

membaniu Ketun Progmm Studi Fakultas dalsm menyvusun rencana
dun program kerja program studi pads bidang pendidikan, penelitias,
pengabdian kepada masyarakar, publikssi iimiah, pelaksanaan kerja
nama, dan pembinsan kemahasiswaan pada tingkat program studi |
membanty Ketun Program Studi Fakultas dalam meningleatkan mutu
pendidilan, penelitian, pengabdian kepada masvarakat, publikasi
ilminh, pelaksanaan kerja sama, dan pembmasn kemahasivwaan padn
tingkat program studi;

membantu Ketua Program Studi Fakultas dalam pelaksanaan kegiatan
pembinaan kelompok bidang ilmu dan kompetensi;

membaniy Ketus Program Studl Fakulies dalam pelaksanaan kegiatan
penjaminan mutu akmdemik di tingkat program studi ;

membantu Ketua Program Studi Fakultes dalam pelaksanaan kegiatan
pemantauan dan evalussi kegintan pendidikan, penelitinn, pengabdian
kepada masyarakst, publikesi fimiah, pelaksanaan kerja sama, dan
pembinaan kemahasiswasn pada tinglat program studi;

membanty Ketus Program Studi Fakultas dalam penvusunan laparan
keglatan pendidikan, penelitiun, pengabdian kepada masyarakat,
pelalmanaan kerja sama, dan pembinaan kemahasiswann pada tingkst
program studi; dan
melaksanakan administrasi Program Studi Fakultas.

(3] Wewenang Sckretaris Program Studi Fakultas mewnkill Ketun Program
Studl Fakultan di dalam dan dl luar Program Studi dalam rangka
pelaksanaan fungsi dan tugssnys.

4] Hubungan kerja Sekreturis Program Studi Fakultns melipisti:
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a. melaksanalan perintah dari Ketua Program Siudl Fakultas dan
memberikan perintah kepada sumber days manusia di Progeam Studi
Fakultas; dan

b. berkoordinasi dengan unit kera lain yang terkait dengan fungsi dan
TUgASTYA.

Paragraf 9
Satuan Kendali Muta Fakulias

Pasal 25

Fungsi Satuan Kendali Mutu Fekulas sdalah pelaksans penjaminan mutu
di falcultas.

(2) Tugss Satusn Kendali Mutu Fakultas meliputi:
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a. menyusin rencana dan program kerga SEM;

b. melakukan pengembangan dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal
(SPMI) yang dipertubkan dalam pelaksanann penjuminan mutu mternal di
fakultas;

. melakulan koordinasi pelaksanann SPMI di fakultas;

melnkuknn koordinasi pelaksangan akreditasi progrom atudi di fakoaltas;

¢. melalnilkan pemutakhimin data vang beriaitan dengan penjaminan
muty secara berkelanjutan;

f. mengoordinasikan peninghatan pemenuhan stendar muty d&f falmltas;
dan

g melaporkan kegiatan penjaminan mutu di Blulias secara berkala

Wewenang Satuan Kendali Mutu Faloaltas melipuin:

i mengambil keputusan dan kebijakan sesuai dengan tugas, fungss,
wewenang dan wilayah kejunyn; dan

b. melaksanakan kebijakan pimpinan ke dalam program SKM dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan vang berlaku,

Hubungan kerja Satuan Kendali Mutu Faloultas meliputic

a. melaksanakan perinteh dari Dekan; dan

b. berkoordinasi dengan FKetua Program BStudi Falulias dan/stsu
pimpinan unit lain terkait dengan tugas dan fungeinya.

P

Paragral 10
Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakulias

Pasal 26

Pungsi Laboratorium, Workshap, dan Studio Fakulas adalah penunjang

atau pendukung program pendidikan danfatau kegetan Tridharma di
program studi dan/atau fekouliss,
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2} Tugas Laborstorium, Workshop, dan Studio Fakulins melipuati:
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menyusun rencana kegiatan Laboratorium, Workshop, dan Studio
Falmultas)

mendukung pelaksanaan kegiatan pembelajaran  dan  praktioun,
penehitian, pengembungen lmu, dan pengabdian kepada masynrokot;
tnemeliharn dan  memberduyakan [nsilitas Laboratorium, Workshop,
dan Studio Fakultas;

melaksznakan kegntan penjeminan Labomtonium, Workshop, dan
Studio Fakults;

. melaksangkan pemantausn dean  evaluasi kegiatan Laboratorium,

Workshop, dan Btudio Fakultas; dan
menyusun laporan kegiatan Laboratorium, Workshop, dan Studio
Fakultas secara berkala.

Wewenang Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakultas mengambil
keputusan tekms dalam pelalmasn kegiatan Laborutorium, Workshop, dan
Btudio Fukultas,

Hubtmgan kerja Laboratorium, Workshop, don Studio Fakultas meliput:

b.

melaknanakan perintah dari Dekan, Wakil Dekan, dun/atau Ketus
Program Srudi Faloultas dan memberikan perintah kepada Sekretaria
Laboratorium, Workshop, dan Studis Fakuliss, dan sumber daya
manusia &i Laboratorium, Workshap, dan Studio Fakultas; dan

berleoordinasl dengan unit kerjn lain yang terknil dengan fungsi dan
TUgAGTYE.

Pasal 27

Untuk melaksanakan fungsi dan tugasnya, Laboratorium, Workshop, dan
Smdin Fakuitas dipimpin oleh seorang Kepala dan dapat dibantu cleh seorang
Sckretaris.

Paragral 11
Fepals Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakoultas

Pasal 28

Hepalas Labormtonium, Workshop, dan Studio Fakulias melaksanakon
fungsi dan tigas schagaimana dimaksod dalam Pagal 26 gyat [1) den myat (2.

Paragrafl 12
Sekreturis Laboratorium, Workshap, dan Studio Fakultas



(i

@

4

()

(2

23

Pasal 29

Fungsi Sekretaris Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakultas adalah

pembantu tugas Kepala Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakultas

dalum menunjang stau mendulkung program pendidikan dan/ ol kegistan

Tridharma di program studi dan/amy fakualas.

Tugas Sekretaria Laboratorium, Workshop, dan Studio Fatrultas meliputi:

a. membaniu Kepala Laboratorium, Workshop, dan Smdio Falnuitas dalam
mendukung peiaksanasn kegiatan pembelajaran  dan  praktikum,
penelitinn, pengembangsn ilmu, dan pengabdian kepads masvarakat;

b membantu Kepola Laboratorium, Workshop, dan Studio Falultas dalam
memeliharn dan memberdayakan fasilitas Laboratorium, Warkshop, dan
Srudio Fakoultan;

c. membantu Kepala Laboratorium, Workshop, dan Studio Faloultas daiam
peinlsanaan kegistan penjaminan Laborstorium, Werkshop, dan Studio
Fakultas; dan

d. menyusun laporan kegiatan Laboratorium, Workshop, dan Studio
Pakultas secara berkala.

Wewenang Sekretaris Laborstorium, Workshop, dun Studio Faloultes

mewnkili Kepala Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakultas di dalam

dan di luar Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakulins dalam rergia
pelalomnann fungsi dan tugasnve.

Hubungan kerja Scloetars Laboratorium, Workshop, dan Studio Fakulins

meliputi:

a. melaksanaken perintah dari Kepala Laboratorium, Workshap, dan
Studio Fakultas dan memberikan perintab kepada sumber daya
manusia di Labomtorium, Workshop, dan Studio Fakultas; dan

b. bericordinesi dengan unit kerja loin yang terkait dengan fungsi dan
tgasmya

Paragral 13
Pusat Kajian Fakultas

Fasal 30

Fungsi Pusat Kajisn Pakultas adalsh penunjang atsu pendukung

pelaksanasn kegintan akademik di program studi dan/atau di fakulms

dan/atau di unit pelaksana akademik lain dan/atay di universitas,

Tugns Pusat Kajian Fakultas mebiputi:

a. menyusin rencana kegiatan Pusat Kajlan Fakultas;

b. mendulnng pelaksanaan kegiatan akademik di program studi dan/atuw
di fakultas dan/atau di unit pelaksana akedemik lain dan/atau di
univeraitan;
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c. melaksanakan  kegiatan pengembangan dan  penerapan ilmu
pengetahuan dan teknologi;

d. melaksanakan kegiatan penjaminen mutu Pusal Kajisn Fakultes:

c. melaksanakan pemantausn dan evoluasi kegiatan Pusot  Kajlan
Fakultas; dan  menyusun laporan kegiatan Pusat Kajflan Fakulas
secara berkala.

(3] Wewenang Pusat Kajian Fakultas mengambil keputusan teknis kegiatan
Pusat Kajlan Fakultas dalam mendukung pelnksansan kegintan akademilk,
pengembangan, dan penerapan ilmu pengetahuan dan reknologi,

(4) Hubungan kerjs Pusat Kajian Fakultss meliputi:

a. melaksanakan perintah dari Pimpinan Fakultas, dun/atau pimpinan
unit akademik lain, den Ketua Program Studi Faekultas dan
memberikan perintah kepada sumber daya manusia di Pusal Kajian
Fakultas; dan
tugasoya.

Pasal 31

Untuk melaksanakan fungsi den nagasnya, Pusst Kajian Fakultas dipmpin oleh
Kepala dan dapat dibantu oleh Seloetaris.

Puragrafl 14
Eepala Pusat Kajian Fakultas

Pasal 32

Kepala Pusal Kajien Fakultes melaksanakan fungsi dan tugas sebagsimana
dimaksud dalam Pasal 30 ayat (1) dan ayat (2).

Paragruf 15
Sekretaris Pusat Kajlan Fakultas

Pasal 33

(1) Pungsi Sekretaris Pusat Kajfan Fukultss adalah pembantu tuges Kepala
Pusat Hajian Pakultas dalam menunjang atau mendulung pelaksanasn
kegiatan akedemik di program studi dan/aten di fakultas dan/atan di unit
pelaksana akademik lain dan/atau 4l universitas,

(2] Tugas Sekretaris Pusat Kajian Fakultas meliputi:

p. membaniy Kepals Pusat Kojinn Fakultss dalam penyusiman rencans
kegistan PusatKajian Fakultas,




= 2l=

b, membantu HKepala Pusat Kajlan Fakultas dalam mendulung
pelaimanaan kegintan akedemik di program studi dan/atau di fEkultas
dan /atwu di unit pelaksana almdemik lnin dan/atay di universitas;

€. membanty Kepala Pusat Kajian Fakultes dalam plaksanpan kegiatun
pengembangan dan penerapan ilmu pengetahunn dan telmologi;

d. membantu Kepala Pusat Kajian Fakultas dalam pelaksanaan kegiatan
penjaminan mutu Pusat Kajian Falkultas;

¢. membantu Kepala Pusat Eajisn Fakultus dalem pelaksansan

. melaksanakan keglatan administrasi Pusat Kajlan Fakulias; dan

g menyusun laporan kegiatan Pusat Kajian Fakultas secara berkale

(3] Wewenang Sekretaris Pusat Kajian Falultas mewnkili Kepala Pusat Knjian

Fakultas di dalam dan di luar dalam rungks melaksanakan fungsi dan

tugasnya.

(4] Hubungan kerja Sekoetarie Pusal Kajiun Fakultas meliputi:

a. melaksanakon perintnh duri Kepala Pusat Kajisn Felultas dan
memberikon perintah kepadn sumber doya manusia di Pusat Kajisn
Fakultas; dan

b. berkoordinasi dengun unit kerja lain yrng terkait dengan fungsi dan
TLURANNYA.

Pasal 34

Fekultss dapat membentuk Pusat  dan/atan sebutan  faln  untuk
menvelenggarakan dan membina Mata Kuliah Umum [MKU) dan Mata Kuliah
Dasar Profesi (MKDF),

Paragral 16
Selent Akademik dan Kemahasiewaan Foloultes

Pasal 35

{1} Fungsl Sckai Akademik dan Kemahasiswean Fakultas adalah pelaksana
teknis layanan administrasi akademik dan kemahasiswaan di fakultas.
(2] Tugas Scksi Akademik dan Kemahasiswaan Fakultas meliputi:
a. menyusun  rencana dan program  kega  Seksi  Akademik  dun
Remahasiswaan Fakultas;
b. melaksnukan loyanan sdministrasi akademnik di fakultas;
g melaksanaken layanan administrasi kemahasiewaan di fakuitos;
d. meluksanalan pemantsusn dan evalunsl kineran Seksl Akademik dan
Kemahosiswaan Fokultes; dan




13

(1

)

(3)

(4]

e melaporkan kegiatan Seksl Akademik dun Kemahusiswaan kepads
Walal Delan Akademik dan Wakil Delan Kemahasiswaan Fakultas.
Wewenang Scksi Akademik dan Kemshasiswasn Fakultas mengambil
keputusan  teknis  dalam  layanan  administrmsi  akademik dan

kemahasiswaan di fakultas.

Hubungan kerja Seksi Akademik dan Kemahasiswaan Faloultas meliputi:

. menerima  perintah  dard  Dekan, Wakil Deksn Akademik dan
Wokil Delmn Kemahasiswaen serta memberi perintah kepads sumber
dayn manugia di Seksl Akodemik dan Kemahoiizwoan Fakalias; dan

b berkoordinasi dengan unit kega lnin yang terkait dengan fungsi dan

Tugasnya.
Paragral 17
Seksl Administrasi Umum dan Sumber Daya Fakulias
Pasal 356

pelaksang teknis layanan administrasi umum dan pengelolaan sumber diays

di fakultns.

Tugna Sekni Administrasl Umum dan Sumber Doya Fakultas meliputi:

. menyusun renouna den progmm kerjs Seksl Administrasi Umum dan
Sumber Daya Falkulus;

b. melaksannkan layanan administrasi kesskretariatan dan kearsipan di
fakuleans;

¢ melaksanakan lsyanan administrasi keuangan di fakultas;

d. melaksanakan lavanan sdministrasi kepegsweian di falcultas;

e. melpksanakan  loyanan  kerumahtanggsan dan  penyediamn
perlengkapan untuk fakoulse;

. melaksanakan layanan dan sdministrasi pengadsan barang dan jass
urEuke fmboaltns;

g melaksanakan layanan dan administrasi pemeliharaan sarana dan
praserana faloltas;

h. melaksanakan pemantsuan don cvaluasi lineda Sels: Administras:
Umum dan Sumber Daya Frkultas: dan

i melaporian kegiatan Sekmi Administrasi Umum dan Sumber Daya
Fakultas kepada Walkil Dekan Administrasi Umum dan Sumber Daya.

Wewenang Selosi Administrasi Umum dan Sumber Days Fulultas mengambil

keputussan teknis dalam layanan umum dan sumber daya di fakultas.

Hubungan kerja Selosi Administrusi Umum dan Sumber Daya Falultas

mrelipti:
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a. menerima perintah dar Dekan dan Walkil Deban Keusngan dan Sumber
Daya sertn memben perintah kepada sumber daya mamusia di Selni
Umiam dan Bumber Daya Fakiltas; dan

b. berloordinani dengan unit kerja lain yang terkait dengsn fungsl dan
ugasnya.

Bagian Kelima
Sekolnh Pascasanans
Paragraf 1

Umum
Pana] 37

(1] Fungsi Seolnh Pescasagann adalsh pelaksana dan pengoordinasi progmm
pendidikan magister, doktor, magister terapan, doktor terapan, dan
program  lein  sesunl  dengan  kewenangannya, serts  penelitan  dan
pengabdinn kepada masyarakar.

(3] Tugas dari Bekolah Pascasarjana meliputi:

a. merencanalkan, melalsanakan, dan  mengoordinasikan  kegiatan
pendidikan magister, doktor, magister terapan, doktor termpan, dan
program lain sesual dengan kewenangannya, serta penelitian dan
pengabdion kepads masyarakat di sekolah pascasarjana;

b. merencanakan, melaksanglan, dan mengoordinesikan pengelolasn
usahn berbasis kepakaran, serta insilites pendidikan di  sekolah
pascAsariing,

e. merencanakan, melaksanakan dan mengoordinasiken  pembinasn
kemahasiswaan, hubungan alumni, kehidupan beragema, sosal
budaya, dan komunikas) di sekolah pascasariana;

d. merencanakan, melaksanakan, dan mengoordinasidan  kegiatan
penjaminan muty di sekolah pascasarjana;

e, merenoanakon, melaksannloan dan mengoordinanilian
pengembangan jejaring nasional dan fatay internasionsl dalam rogka
pengembungan sekolah pascasarjana;

[ merencanakan, melaksanakan, dan mengoordinasikan pemantauan den
eviluasi di sekolah pascasarjana; den

g melnporkan program kegiatan pendidilknn magister, dolmor, magister
terapan, doktor terapan, dan program lain, serta penelidian dan
pengabdian kepada masyarakn: di sekolah pascasarians kepads Rektar
sccarn berkala.
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[3] Wewenang dari Sekolah Pascasarjana meliputi.

a. membentuk tm kerja internal dalam ranghka pelaksansan fungsi dan
tugasnys,

b. mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesuai dengan fungsi,
nagas, dan wilayah kerjanva; dan
c. menjabarkan dan mengimplementasikan kebijakan yang terlmit dengan
pelaksanasn program pendidikan magister, doktor, magister teraparti,
doktor ternpan, dan program ton sesund dengan kewenangannys, serts
penelitian dan pengabdian kepada mamyparakat di sekolah pascasarjana
dengan berpedoman pada ketentuan peraturan perundang-undangan.
i4] Hubungan kerja Sekolah Pascasarjana meliputi:
n. melaksanakan perintah  dari Rektor dan Walkil Rektor dan
Kemahasiswaan Sekolah Pascasarjuna, Wakil Direktur Bidang Sumber
Dayn, Eeuangan, dan Umum Sekolah Pascasarana, Ketun Program
Studi  Sckolah Pascasarjans, Sekretaris Program Studi  Sekolah
Pascusarjnna, Ketua Satuan Kendall Mutu Sekolah Prscasarjana,
Kerus Laborntorium, Workshop, dan Studio Sekolah Pnscasarjana,
Fepala Pusat Kajian Sekolah Pascasarjana, dan Kepala Seksi; dan
b. berkoordinasi dengan unit kerja lain vang terkmit dengin fungsi dan
TIEAsTYD.
Pasal 38
Untuk melaksanakan fungsi dsn tugaanys, Sekelah Pascasarjana diplmpin
oleh Diredrur Sckolah Pascasarjana dan dibant oleh Waldl Direlour Seloolah
Pascasarjana.
Puragraf 2
Direktur Sekolsh Pascasarjana

Pasal 39

Direlctur Sekolah Pascasarjana melaksanakan fungsi dan tugas scbagaimans
dimaksud dalam Pasal 37 svat (1) dan ayst (2).

Paragraf 3
Wakil Direktur Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
Sekolah Pascasarjane

Fasal 40

(1] Fungsl Wakil Direkrur Bidang Akademik dan Kemahasiswaan Selolah
Pascasarjana adalah membanty Dirckiur Sekolah Pascasariana dalam
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mosvarnkat, sertn pembinaan kemahasiswaan den hubungan alumni, serta
kerja sama di sekolah pascasarjana.

(3] Tuges Wakil Dircktur Didang Akademik dan Kemahasiswaan Sekolah
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Pascasarjane meliputs;

g. menyusun rencanmn kegiatan bidang pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, serta pembinaan kemahasiswaan dan
hubungan alumni, serta kerja sama di sekolah pascasarjana;

b. melaksanakan kegintan bidang  pendidikan, penelitian,
pengabdinn  kepada masyarnkat, sertn pembinaan kemahasiswaan dan
hubungan alumni, serta kerje sama di sekolah pascasarjana;

c. meinksanakan penjaminen mutu  kegiatan  bidang pendidikan,
penelitian, pengabdian kepada masvarakat, serta pembinaan
krmahawmizwasn dan hubungan alumni, serts kerjn sama di sekolah
pascasanans; dan

d. melaksanakon pemantauan, evaluss, dan pelaporsn kegiatan bidang

pendidikan, penelitian, pengabdian kepads meayarekst, serta
pembinsan kemahasiswanan dan hubungan slumni, serts kera sams di
selolah pascasarjane secarn berkola.

Wewennng Wakil Direkiur Bidang Akoademik dan Eemahasiswnan

a. mewakill direktur dalam pelaksanaan fungsi dan tugaenya baik di
dalam sekolah pascasarjana maupun di luer sekolah pascasarana; dan

b. mengambil keputusan teknis dalam bidang pendidilkan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, serta pembinaan kemshasiswaan dan
hubungan alumni, serts kerjs sama di seloolah pascasarjans.

Hubungen  kegja  Waldl Dmelmur Bidang  Akndemik  dan

Eemahasiswian  Sekolah Pascassrjana meliputi:

a. melaksanaken perininh dari Direktur Sekolah Puscasarjana dan
memberikun perintah atis nama Direktur Sekolah Pascasarjana kepada
Fetua Progmm Studi Sekolah Pascasagana, Scloctans Program Studi
Sskoluh Pascasariana, Kepala Laboratorium, Workshop, dan Studic
Sekolah Pascasarjana, Kepala Pusat Kajlan Sckolah Pascasarjana, din
Kepala Seksi; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerja laln yang terkail dengan fungsi dan
nugasnya.
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Faragraf 4
Waldl Direktur Bidang Sumber Daya, Kevangan, dan Umuam
Bekolah Pascasarjana

Panal 41

Fungsi Wakil Direktur Bidang Sumber Days, Keuangan, dan

Umum Sekolah Pascasarjons adalah membonto Direlror  Seleolah

Pascasarjana dalam melaksanakan  kegiatan  bidang sumber dayn,

ketangan, usaha, dan umim pada tingkat pascasarjan.

Tugas Wakil Direktur Bidang Sumber Daya, Keuangan, dun Umum Sekolah

Pascasarjans meliput

d. menvusun rencana kegintan bidang sumber dava, keuangan, usaha,
dan umum berbasin kepakarsn, dan [Reilitas pendidikan, kehidupan
bemgama, sosial budaym, dan lomunikasi untuk mendukiung
pelaksanaan  pendidikan, penelitiain, dan pengabdian kepads
masyurakai di sckolah pascasarjans;

b. melaksanakan kegstan bidang sumber daya, keuangan, usaha, dan
umum berbasis kepakaran, dan (asihitas pendidikan, lkehidupan
bermgama, sosisl budays, den komunikasi untuk mendukung
pelaksannan  pendidilkan, penelitinn, dan pengabdian  kepada
masyaraiat di sekolah pascasarjans;

c. melaksanalan penjaminan mutu  kegiatan  bidang sumber  daya,
kruangan, usaha, dan umum berbasis kepalmran, dan fosdlitas
pendidilan, kehidupan beragema, sosial budaya, dan komunikasi untuk
mendukung pelaksanasn pendidikan, penelitian, dan pengabdian
kepada masyarakat di sekolah pascasarjuna; dan

b. melaksanskan pemantsusn, evalussi, dan pelaporan bidang sumber
untuk mendukung pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian
kepada masyvarakat di sekolah pascasarjana secars berkala.

Wewenang Wakil Dircktur Bidang Sumber Dava, Keuangan, dan

Umum Selolah Pascasarjana meliputi:

a. mewakili Dircktur Sckolah Pascasarjana dalam pelaksanaan fungsi dan
tugasnya baile di dalam sckolsh pescesarjana maupun di lusr selolah
pascisarjana; dan

b. mengambil keputusan teknis dalsm bidang sumber daye, keuangan,
usaha, dan umum berbasis kepakaran, dan fosilites pendidikan,
kehidupan beragnma; somial budaya, dan komunikssi untuk
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mendukung pelaksanaan pendidikan, peneliian, dan pengabdian
kepada masyaralkat di sekolab pascasanana.

Hubungsn kega Wakil Direktur Bidang Sumber Dayn, Keumngin, dan

Umum Seknlah Pascasariana meliputi:

a. melaksanakan perintah dan  Direktur Sekolah Pascasanena dan
memberiken perintah atis nama Direktur Sekolah Pascasarjana kepoda
Ketus Program Studi Sekolah Pascasarjana, Sckretaris Program Studi
Sckolah Pascasarjana, Kepala Laboratorum, Workshop, dan Studio
Sekolah Pascasarjana, Kepala Pusat Kajian Sckolah Pascasarjana, dan
Kepaln Selosi;, dan

b. berkoordinasi dengan unit kerjs lain yang terkmit dengan fungsi dan
TUEARTIYA.

Paragraf 5
Program Studi Sekolsh Pascasarjana

Pasal 42

Fungsi Program Studi Sckolah Pescasarjana adalah pelaksana legiatan

peningiatan mutu  pendidilan, penelioan, dan pengabdian kepada

masyaraknl, pembinaan keiompok bidang ilmu dan kempetensi, serta
penjaminan mutu aksdemil di tingkat program studl,

Tugas Program Studi Selolah Pascasarjana meliputi:

B. menyusun rencena kegiatan  peningkatan < mutu  pendidilom,
penelitian, dan pengabdian kepada masyaraikat, pembinann kelompok
hidang {lmu dan kompetensi, sertn penjaminan mutu akademik di
tinghat program studi;

b. melaksanakan kegiatan peningkatan mutu pendidilan, penelitisn, dan
pengnbdian kepads masyarnkat, pembinann kelompok bidang flmu dan
kompetenis: di tingkat program studi;

c. melaksanikan pempanunan  muty  pendidikan,  penclitian, dan
pongabdian kepada masyarakst, pemnbinasn kelompolk bidang ilmu dan
kompetensi di tinghat program stadi;

d. meclaksanakan pembinasn kemahasiswean, hubungsn  alumni,
kehidupan beragama, sosial budaya, dan komunilas di tingkat program
studi; dan

¢ mélakninakan ewlunsl, pemantavan, dan  peinporan  peningloatan
muty pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada mesyarakat,
iy akidemik di tinglkat program studi ssoarn berkula.
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(3] Wewenang Program Studi Sekolih Pascassrjana mengambil keputusan
teknin dalam kegatan peninghatan mutg pendidikan, penelitian, dan
pengabdian keépada masyarakat, pembinsan kelompok bidang ifrmu dan
kompetensl, serta penjaminan mutu akademik di ngkat program studi.

i4) Hubungun kerje Program Studi Sekolah Pascasarnjena meliput:

& melaksanakan perintah  dari  Direktur Sekolah Pascasarjana dan
Wakil Direktur Sekolah Pascasarjana dan memberikan perintah kepada
Sckretans Program Studi Sckolah Pascasagana, Kepuls Lehoratorium,
Workshap, dan Studio Sekolah Pascasarjana, den sumber dayn manusia
di Program Studi Sekolah Pascasarjana; dan

b. berkoordinasi dengan unit kera lain yang terkait dengan fungsi dan
tLgaRnya.

Paaal 43

Untuk melaksanakan fungsi dan tugasdya, Program Stud] Sekolah Pascasarjana
diptmpin aleh scorang Ketua dan dapat dibantu oleh seorang Sekretaris.

Parcagraf &
Ketua Program Studi Seleolah Pascasarjana

Pasal 44

HKetus Progmm Studi Schkolah Pescasarjana melsksanakmn fungsi dan tugss
sebagaimana dimaksud dalam Pasal 42 syst {1) dan syat (2).

Puragraf 7
Sekretaris Program Studi Selcolah Pascasarjana

Pasal 45

{1} Pungsi Sekretaris Program Studi Sekolah Pascasariana membantu Ketus
Program  Studi  Sekolah Pascasarjena dalam melaksanakan layanan
pengabdian kepada masyamkat, pembinasn kelompok bidang iy dan
kompetenai, serta penjaminan mutu akademik di tingkat program stadi.

(2] Tugas Sekretaris Program Stadi Sekolah Pascasarjana meliputi:

a. melaksanakan administrasi Teegistan menyusun  perencanaan,
pelaknanaan, pemantauan, dan evaluasi kegiatan di program studi;

b. melaksanakan kegintan administrasi peningkatan mutu pendidikan,
penecliinn, dan pengabdian kepads masvarakat, serin kerjn sama di
program studi;
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c. melaksanakan administrasl penggunsan kevangan, sumber daya
manusia, dan failitas pendidilean di program studi;

d. melaksanakan kegintan administrasi pembinasn kemahasiswaan,
hubungan lumni, kehidupan beragama, soslal budaya, dan omunikas)
di program studi; dan

e. melnksanakon penjaminan mutu sdministrast akademik d&i program
studi

Wewenang Sckretaris Program Studi Sekolah Pascasarjana mewnlkili Ketua

Program Studi Sekolah Pascasarjana dilam rangka pelaksansan fungsi dan

tugasnye baile di dalam maupun di lusr program studi,

Hubungen kerja Sekretans Program Studi Sekoinh Pascasarjana mekbputi:

a melaksanakan perintah dari Ketus Program  Studi | Sekolah
Pascasarjans dan memberikan perintah kepada Kepals Laboratorium,
di Program Studi Bekolah Pascasarjana; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerja lain yang terkait dengan fungm dan
tugasnya

Paragraf 8

Pasal 46

Fungs: Satuan Kendali Mumi Sekolah Pascasarjona sdalnh pelaksans

penjamingn mutu di Sekolah Pescasarjana

Tugas Satuan Kendall Mutu Sekolah Pascasorjans mebiputi:

A, menyusun rencana dan program kerja SKM;

b. melakukan penpgembangan dolkumen Sistem Penjaminan Mutu Internal
[BPMI) yang diperlukan dalam pelaksanann penjaminan mun intermal di
Selcolah Prscasarjans;

c. melalcukan koordinasi pelaksanaan 8PMI di SBckolah Pascasarjans;

d. melakulan koordinasi pelaksansan akreditusi  program  studi
di  Bekolah Pascasarjena

e, melakukan pemutskhiran dats yang berkailnn dengan penjaminan
mutu secsrs berkelunjutan;

[, mengoordinasikan peningkatan pemenuban standar mutu df Bekolah
Pascasarjana; dan

g melaporkan kegintin penjaminan mutu di Sekolah Pascasarjana sscarm
berkala,
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Wewenang Satuan Kendali Mutu Sckolah Pascasarjana meliputi:

. mengambil keputusan dan kebijukan sesuni dengan tugae, fungs,
wewenang dan wilayah kerjanyn; dan

b. melaksanakan kebijjakan pimpinan ke dalam program SEM dengan
berpedoman kepads pernturan perundang-undangan yang berlaku.

Hubungan lerjn Satuan Kendali Mutu Sekolah Pascasarjana meliputi:

. melaksanakan perintah dari Direktur Selolnh Pascasariana; dan

b. berloordinasi dengan Ketua Program Studi Sekolah Pascasarjana
dan /atuyu pimpinan unit lain terkait dengan tugas dan (ungsinya.

Paragraf 9
Laboratorium, Workshop, dan Studio Sckolah Pascasarjana
Pasal 47

Fungsi Laboratorium, Workshop, dan Studio Sckolah Pascasarjans adalah
penunjang atau  pendulung program pendidikan dan/atau  kegiatan
Tridharma di Program Studi dan /atau Sekolah Pascasarjana.

Tugas Laboratorium, Workshop, dan Studio Sekolah Pascasarjana meliputi:

B. menyusun rencana  kegiston  Labormtorium, — Workshop, dan
Studio Sekolah Pastasarjann

b. mendulnmg pelaksanaan kegiatan pembelajaran dan  prakiikom,
penelitinn, pengembangan limu, dan pengabdian kepada masyarakat;

c. memelhars dan memberdayakan fasilitns Laboratorium, Workshop,
dan Studio Sekolah Pascasariana;

d. melaksanakan kegiatan penjaminan Laboratorium, Woerkshap, dan
Studio Selkolah Pascasanana;

e, melaksanakan pemantauan dan  evaluasl  kegaten  Laboratorium,
Workshap, danStudio Seknlah Pascasarjann; dan

{ menyusun lsporan leegintmn  Labomtonium, — Workshop, dan
Studio  Sekolah Pascasarjana secars berkala.

Wewenang Labomatorium, Workshop, dan Btudio Sekolah Pascasarjans

mengambil keputusan teknis dolam pelaksaan kegiatan Laboratorium,

Warkshop, dan Studio Sekolah Pascusarjans

Hubungan lere Laboratorium, Workshop, dan Studio Sekolah Pascasarjana

meliputi:

. melsksanakan perintah dari Direltur Seknlah Pescnsarjona, Walkil
Direktur Sekolaly Pascasarjana, dan/swmy  Keus  Program  Studi
Sckolah Pascasarjana  dan memberikan perintnh kepada Sekretaris
Laborutorium, Werkshop, dan Studio Sekminh Pascasarjans, dan sumber
daya manusia o Laboratorium, Workshop, dan Studio Seikoluh
Pascasarna; dan




b. berkoordinasi dengan unit kerjs lain yang terkail dengan fungsi dan
fugnanye.

Pasal 48

Untuk melaksanalan fungs: dan tugasoya, Laborstorium, Workshop, dan
Biudio Scholah Pescasarjane dipimpin oleh seorang Kepals dan dapat dibantu
oieh seorung Sckretaris.

Paragraf 10
Repala Laboratorium, Workshop, dan Studio Sekolah Pascassruns

Pasal 49

Kepala Laboratorium, Workshop, dan Studic Sckolah Pascasarjana
melaksanakan fungsl dan tugas schagaimana dimaksud dalam Pasal 47 myat (1)
dan myat (2).

Puragraf L1
Selretario Laboratorium, Workshap, dan Studio Selwolah Pascasarjana

Pasal 30

(1] Fungsl Sekretarls Laboratorium, Workshop, dan Studio Sckolsh
Pascasarjana adalsh pembantu tugas Kepala Laboratorium, Workshop, dan
Studlo Seknlah Pascassrjene delsm menunjang atsu mendukung progrium
pendidikan dan/atau lkegintan Tridbarma di Program Stodi dan/atsu
Bekolah Pascasarana.

(2] Tugas Sekretarin Laboratorium, Workshop, dan Swmdio  Bekolah
a. membanty Kepala Laboratorium, Workshop, dan Studic Seckolah

dan praktilum, penelitian. pengembangan muy. dan pengabdian kepada
masyarpknt,

b. membuntuy Kepals Laborstorium, Workshop, dan Studio Sekolah
Pascasanana dnlam memelihara don  memberdayakan  fusilitas
Laboratorium, Workshop, dan Studio Sekolih Pascasarjana;

¢ membantu Kepalu Laborstorium, Workshop, dan Studic Sekolah
Pascasarjena dalam pelakssnuan kegintin perjaminan Laboratorium,
Workshop, dan Studio Szkoloh Pascasarjonn; dan

d. menyusun laporan kegiatan Labomtorium, Workshap, dan
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Wewenang Sekretaris  Laboratorium, Workshop, dan Studio Bekolah
Pascnsarjuna mewnkil Kepala Laboratonum, Workshop, dan 8tudio Sekolah
Pascasarjana di dalam dan dl luar Lsboratorium, Workshop, dan Studic
Sekolah Pascasarjana dalam rangka pelaksanaan fungsi dan tugasnya.
Hubungan kepa Selretans Laborstorium, Workshop, dan Studio Sekolah
Pascnsarjana meliputi:

A melaksanalmn perintah dari Kepala Laboratorium, Workshop, dan
Studio Sckolah Pascasarjana dan memberikan perintah kepada sumber
days manusia di Laboratorium, Workshop, dan Studio Sekolah
Pascasarjana; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerje lmin yung terkait dengan fungsi den
Fugnsnyn.

Paragraf 13
Pusat Kajlan Sekolah Pascasarjana

Pasal 51

Fungsl Pusat Kajlan Sekolah Pescasarjana adalah pelaksana dan
pengoordinasi kegiatan pengembangan dan penerupan ilmu pengetahuan
dan teknologi.

Tugas Puzat Kajian Sekolah Pascasarjana meliputi:

0. menyusun rencana keghatan pengembangun dan penerapan  mu
pengetahuan dan Teknologi;

b. melaksanakan kegistan pengembangan  dan  pencrapan  llmu
pengetahuan dan teknolog;

¢. melaksanakan penjEmingn mutu  keglatan  pengembangan  dan
penerapan mu pengetahuan dan teknologi;

d. melakiannkan evaluasi, pemantauan kegiatan pengembangan dan
penerapan ilmu pengetahuan dan teknologl; dan

e. melaporkan  kegintan  pengembangan  dan  penerapan  imu
pengetahuan dan 1eknologi

Wewenang Pusat Kajizn Seknlah Pascasarinna mengambil keputusan teknis

dalam melaksanaksn kegiatan pengembangan dan penerapan dmu

pengetahunn dan teknologi.

Hubungsn kerja Pusat Kajinn Sekolah Pnacasarjana mebputi:

n. melaksanskan perintah dari Direktur Sekolah Pascasarjana dan
Wala! Direktur Sckolah Pascasarjana dan memberikun perintah kepada
Sekretaris Pusat Kajian Sekolah Pascasarjana; dan

b. berkoordinesi dengan unit keja lain yung terkait dengan fungsi dan
tUgHETIVE.




Pasal 52

Unmk melaksanakan fungsi dan tugasnys, Pusat Kajinn Sckolah Pascasarfana
dipumpin oleh Kepala dan dapat dibantu oleh Sekretaris.

Porugraf 13
Kepals Pusst Kajian Sekolah Pascasarjans

Pasal 53

Kepala Pusat Kajlan Sekolah Pascasarjann melaksanakan fungsl dan tugns
schagaimana dimaksud dalam Pasal 51 avat (1) dan ayat (2).

Paragraf 14
Sekretaris Pusat Kasan Sekolah Pascasarjana

Pusal 54

(1} Fungsi Sekretaris Pusat Kajien Selolsh Puscasariuns adalah pelaksana
pdministrasi kegintan pengembangan dsn penerupan ilmu pengetehusn den
teknologi.

(2) Tugus Sekretaris Pusat Kajian Sekolah Puscasarjana meliputi:

n. mengadminiswasiken rencang kegletan  pengembangan dan
ponerapan  ilmu pengetahuan dan teknologn

b. mengadmiristrasikan kegiatan pengembangan dan penerapan ilmu
pengetnhuan dan teknolag;

¢. mengadministasikan kegiRtan penjaminan  mutu  pengembangEn
kegistan pengembangan dan  pencrapan  {imu  pengetahuan  dan
teknologi; dan

d. mengadministasikan pelaksanaan evaluasl, pemantsuan dan pelsporan
kegatan pelaporan pengembangan dan penerapan ilmu pengetahuan
dun teknolog.

(3) Wewenang Sekretaris Pusat Kajian Sekolah Puscasarjana mengambil
keputusan teknis dalam melaksanaken pengadministrasian pengembangan
dan pensrapan itmu pengemhuan dan teknolog.

4] Hubungan kerjn Seleretaria Pusat Kajlan Sckolah Pascasarjana meliputi:

Pascasarjana dan memberikan perintah kepada sumber daya manusia
di Pusat Kajian Sekoluh Pascasarjana; dan

b. berkoordinasi dengan urit kerja lain vang terksit dengsn fungsi dan
fugasnyn.
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Paragrafl 15
Selni Akndemik dan Kemahamswian Sckolah Pascasarjana
Pasal 55

Fungsi Seksi Akndemik dan Kemahasiswann Sekolah Pascasarjens sdnlah
pelaksana tekmis layanan administrast akedemik dan kemahasiswaan di
Sekolah Pascasarjana.

Tugns Seksi Akademik dan Kemahasiswunn Sekolah Pascasarjuna meliputi:

A memyusun roncana dan progam  kerja  Selm Akedemik dan

b. melaksanakan lsyanan sdministrasi akademik di Sckolah Pascasarjana;

c. melaksanakan lojanan sdministrasi  kemahasiswaan di  Sekolah
Pascasarjana;

d. melaksanakan pemantnuan  dan  evaluosi kinerja Selou
Akademik dan Kemahasiswnan Sekolah Pascasarjana; dan

e. melaporkan kegiatan Seksi Akademik dan Kemahasiswaan Sckolah
Pascasarjana  kepada Walkil Direitur Bidang Akademik  dan
kemahasiswaan Sckolah Pascasarjana.

Wewenang Selsi Akademik dan Kemahasiswasn Sekolah Pascasarjana

mengambil keputusan tekms dalam laynnan sdministresi akademik dan

kemahasiswann di Sekolah Puscasarjana.

Hubungun kerja Selsd Akndemik dan Kemahasiswann Sekolah Pascasarjuna

meliputi:

n. menerima perintnh dari Waldl Direlgur Bidang Akademik dan
Eemahasiswann Seknolah Pascasarjana dan memberi perintah kepada
sumber dava manusia di Scksl Akademik dan Kemahasiswaan Sckolah
Pascasenana; dan

b. berkoordinesi dengan unit kerga lain vang terkait dengan fungsi dan
tugaanya.

Paragrafl 16
Selesi Administrasi Umum dan Sumber Dayn Sckolah Pascasarjana

Pasal 56

Fungsi Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Sekolah Pascasarjans

adalah pelaksans tekmis lwyenan administasi woum dan pengelolaan

sumber daya di Gekoleh Pascasarana.

Tugas Seiost Administrasi Umum dan Sumber Dayva Sekolah Pascasarjans

meliputi:

2. menyusun rencana dan program kerja Selosd Administrasl Umum dan
Sumber Daya Sekolah Pascasarjana;




13)

s

i

il

b. melaksanakan layanun administrusi kKesckretariatan dan kearslpan
di. Bekolah Pascasanana;

¢. melaksanakan layanan administrast keusngan i Sekolah Pescasarjana:

d. melakssnakan layunan  sadministrasl  kepegawalan  dl  Sekolah
Pnscasarjana;

e. melaksinakan Imanen  kerumahtanggean dan penvediaan
perlengikapan untuk Sekolah Pascasarjana;

{ melaksanaken layanan dan sdministrasi pengadssn barsng dan jasa
untuk Sekolah Pascassrjans,

g melakaonaken layanen don sdministrasi pemeliharsan samnn dan
prasarans Sekolah Pescasarjana;

h. meiaksanakan pemanmuan dan evaluast kinerja Selal Adminisorasi
Umum dan Sumber Daya Sekolah Pascasarfana; dan

i, melaporkan kegiatan Seksi Umum dan Sumber Daya Sekolah
Pascaserjana kepada dar Wakil Direktur Bidang Administrasi Umum
dan Sumber Dayve Selmlah Pascasarjana.

Wewenuny Sekai Administrasi Umum dan Sumber Daya Sekolah

Pascasstjana mengambil keputusan teknls dalam lavanan administrasi

umum dan sumber daya di Sekolah Pascasarana.

Hubungan kerja Seksi Administrusi Umum dan Sumber Dayas Sckolah

Pascasarjana meliputi-

A. menerima perintah dardt Wakil Direlerur Bidang Administrasi Umum dan
Sumber Days Sekolah Pracasarjana dan memberi perintah kepada
sumber daya mamisin di Selmi Admimistras Lbmum dan Sumber Dava
Selolah Pascasarjana; dan

b. berkoordinami dengan unit kerja lnin yang terkait deagan fungsl dan
rugasays,

Bagian Keenam
Eampus UPT di Diaemh

Paragral 1
Umum

Pasal 57

Fungsi Kampus UPI di Daerah adalah pelaksana dan pengoordingsi program
pendidilean aledemik, vokasl, dan/atmi profesi delam beberapa cabang
fimu pengetahuan dan telmologi serta penelition dan pengabdian kepada
masyarakst di Kampus UP di Daerah.
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(2] Tugas Ksmpus UM di Dacrah meliputi:
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merencanakan, melaksanakan, don mengoordinosiloan kegintan
pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakatl, dan kerja sama
di Kampus UP1 di Dacrah;

merencanakin, melaksanskan, dan mengoordinasikan pengelolaan
Keuangan, sumber deya manusis, kescjshteraan dan pemberdayaean
usitha berbasis kepakaman, serta fasilitas pendidikan di Kampus UPI di
Dacrah;

merencanskan, melsksanskan, dan mengoordinasiken pembinasn
kemahnaiswasn, hubungan alumni, kehidupan berngama, sosial budaya,
dan komunilkesi di Kampus UPI di Dacrah;

merencanskan, melaksanakan, dan mengoordinaeikan | kKegatan
penjaminan muty di Kampus UFl di Daersh;

merencanaknn, melaksanakan, dan mengoordinasiksn pengembangan
jejaring nasional dan/atau internssional dalam rangka pengembangan
Eampus UPI di Dagrak;

merenconalan, melalsanakan, dan mengoordinasikan pemantauen dan
evalunsl i Kampus UPI di Daerah, dan

melaporikan kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada
masyarnkat di Kampus UPl di Daerah kepada Rektor secam berkala.

Wewenang Kamptis UPl di Deerah meliputi:

b

membentuk tim leerja internal dalam rangka pelaisanaan fungsi dan
tugasnyn,

mengambil keputusan dan membuat kebjjakan sesual dengan fungsi,
menjabarksn  dan  mengimplementasikan kebijakan  yang
terkait dengan penyelenggerasn pendidikan akademik, wvokasi,
dan fatau profesi dalam satu rumpun ilmu pengeiahuan dan teknologi
dengan berpedoman pada ketentusn peraturan perundang-undangan.

Hubungan kerja Eampus UM di Dacrab meliputi:

melaksanakan perintah dafd Rektor don Wald]l Rekior dan
memberikan perintah kepada Wikl Dircktur Bidang Akademik dun
Kemahasiswaan, Wakil Direktur Bidang Sumber Daya, Keuvangan, dan
Umum, Kampus UPl di Daerah, Ketus Program Studi Kampus UPT di
Daerah, Ketua Satuan Kendall Mutu Kampus UPY di Daersh, Kepels
Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UP{ di Daerph, Kepala
Pusat Kajiun Kampus UPT di Daerah, dan Kepaln Seksi; dan

. berkoordinam dengan unit kena [ain vang terkmit dengan fungsi dan

PRSIV




Prsal 58

Untuk melaksanakan fungsi dan nugasnys, Kampus UPl di Daerah dipimpin
aleh Direktur Kampus UP! di Dasreh dan dibantu oleh 1[ssta) stau 2 [dun)
orang Wakd] Direlctur Kampus UPI di Daerah.

Pasal 59

{1} Ketentuan mengenal fungsi, tugas, wewenang, dean hubungsn kega
Wakil Direktur Eampus UPl di Dacrah sebagaimana dimaksod dalam Pasal
57 tercantum dalam Pasal 60, Pasal 61, dan Paaal 62.

) Ketentuan mengenai fungsi, fugss, wewenang, dan hubungsn kerja Wakil
Dircktur Kampus UPL di Docrah yang menggunaian | (satu) Waldl Direletur
schagaimana tercantum dalam Pasal 60.

[3) Ketentuan mengenai fungal, tuges, wewenang, dan hubungan kerja Wakil
Direktur Kampus UP1 di Dasrah yang menggunakan 2 [dus) Wakil Direkmr
sebagaimana tercantum dalam Pasal 61 dan Pasal £3.

Paragral 2
Direktur Kampus UPI di Daerah

Pasal A0

Dircktur Kampus UPl di Daerah melaksanakan fungs! dan fugas
schagnimana dimaksud dalom Pasal 57 ayet (1) dan ayat (3.

Purngrafl 3
Walkil Direldtur Kampus UPI di Daerah

Pasal 61

(1) Fungsi Wakil Direlotur Kampus UFl di Daerah adalah membantu Direkctur
Kampus UFl di Decrah daiam melaksanakan dan mengoordinasikan
penyelenggaraan tridharma perguruan tingg di Kampus UPI di Daerah,

(2] Tugas Wakil Dircktur Kampus UP1 di Dserah meliputi: A
4. menyusun rencana jeegiatan bidang pendidikan, pengsjaran, penelinan,

pengabdian  kepada  masyarakst,  kerge  sama  kelembagian,
kemahasiswasn, sumber dayn manusia, dan pemeliharman saruns-
prasarana di Knmpus UPL di Deerah;

b. melaksanakan kogintan bidang pendidikan, pengajaran, penelitian,
pongnbdian  kepads masyarakat, kerjas sama  kelembagman,
kemahasiswaan, sumber daya manusia, dan pemeliharaan sarsns-
prasarana di Kampus UM di Decrah;
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c. meélaksanaken penjaminan mutu  kegistan  bidang  pendidikan,
pengajaran, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, kerja sama
kelembagasn, kemshasiswaan, sumber daya manusia. dan pemebiharsan
surana-pragarang 9i Kampus UP di Dacrah; dan

d. melnksanakan pemantauan, evaluasi, don pelaporan bidang pendidikan,
pengajaren, penclitian, pengabdian kepada masyarakat, kerja sama
kelembagaan, kemahasiswann, sumber daya manusia, dan pemeliharaan
sarana-prasarena d Kampus UPl di Daerah secars berknls.

Wewenang Wakil Direictur Kampus UP! di Daerah meliputi:

a. mewakill Direktur dalam pelaksanaan fungsi dan wgesnya baik di
dalam maupun di fuar Knmpus UPL di Daesrah; dan

b. mengambil keputusan teknis dalam bidang pendidikan pengmjaran,
penelitian, pengebdian kepads masyarakst, kerja sama kelembagaan,
lemahusiswann, sumber deya manusin, den pemeliharean sarana-
prasarann di Knmpus UPl di Deerah.

Hubungan kerjin Wakil Direkitur Kampus UPT di Daerah meliputs:

a. melaksanakan perintth dar Direlmuer Kampuas UPl &f Daerah dan
memberikan perintah atas nama Direktur Kampus UP1 di Dasrah
kepada Ketua Program Studi Kampus UPL di Dacrah, SBekretaris Program
Studi Kampus UPl di Dacrah, Kepala Laboratorium, Werkshop, dan
Studio Kampus UPl di Dacrah, Kepals Pusat Kajian Kampus UPL di
Daerah, dan Kepala Seksi; dan

b, berkoordinasi dengan unit kerja lain yang terkait dengan fungsi dan
fugasmya.

Paragral 4
Wakil Direkctur Bidang Akademik dan Kemahasiswaan
Kampus UP di Dacrah
Pasal 62
Fungsi Wakil Dircktur Bidang Akademik dan Kemahasiswaan Kampus UP
di Dacrah adalah membantu Direltur Kampus UPl di Daerah dalam
melaksanakan keglatun pendidikan, penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, pembinasn kemahasiswaan dan buburgen atumni, serte kerja
wama di Kempus UP di Deerah.
Tugas Walal Direktur Bidang Akademik dan Kemshasisvaan Kampus UPf
di Daerah mekiputi:
B mEnyusun  rencana kepiatan  bidamg | pendidikan, penclitan,
pengabdian  kepada masvarakat, pembinaan kemshasiswoan dan
hubungan alumnid, serta kerjn sama di Kampus UP di Daerah;
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b, b. melaksanskan  kegiatan  bidang  pendidikan,  penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, pembinaan kemahasiswsan dan
hubungan alumni, serta kerna sama di Kampua UP di Daerah;

c. melaksanakan penjaminan muty kegiatan bidang pendidikan, penelitian,
pengnbdian  kepada masyarakat, pembinsan kemnhasiswaan dan
hubungen alumni, serta kerja sama df Kampus UPL di Daerah; dan

d. melaksanakan pemuntauan, cvaluesi, dan pelaporan keglatan bidang
pendidiknn, penclitiun, pengabdian kepada masyurmkst, pembinsan
kemahasigwmon dan hubungan alumni, serta kerja sama di Kampus LA
di Daerah secara berkals.

Wewenang Weakil Dircktur Bidang Akademik dan Kemahasiswaan

Kampus UPl di Dasrah meliputi:

i mewakili direktur dalam pelaksannan fungsi dan tugasnya baik di dalam
maupun di luar Kampus UP di Doaerah; dan

b mengambil keputusan teknis dalam bidang pendidikan, penelitian,
pengnbdian kepada mesyarmkat, serta pembinasn kemahasiswaan dan
hubungan alumni, serta kerjn sama di Kempus UP1 di Deerah.

Hobungan kerjs Wakil Direktur Bidang Akademik dan Kemahasiswasn

Kampus UPl di Daerah meliputi:

a. meiaksanakan perintah darl Direktur Kampua UPl di Deerah dan
memberikan perintah atas numa Dircktur Kampus UPl di Daerah
kepada Ketus Program Studi Kampus UPL di Daerah, Sekretarls Program
Studi Hampus UP! di Daerah, Kepala Laboratorium, Werkshop, dan
Studio Kampus UPl di Daerah, Kepala Pusat Kajien Kampus UPl di
Daerah, dan Kepala Seksi; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerja lnin yang terkait dengan fungsi dan

tugasnys.
Paragraf 5
Wakil Direktur Bidung Sumber Daya. Keuangan, dan Umum
Katmpua UPE di Dacrah
Pasal 63

Fungai Wakil Direldur Bidang Sumber Davae,  Keuangsn,
dan Umum Kampus UPl & Daerah adseish membantu Direlktar
Kampus UPl di Daerah dalam melaksanakan kegiatan bidang sumber
days, keuangan, usaha dan umum berbamis  kepaksrun, [asilios
pendidikan, kehidupan beragama, sosial budeys, dan komunikesi untok
mendukung pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada
masyarakat di Kampus UPl di Daerah.
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(2} Tugas Wakil Direktur Bidang Administrasi Umum dan Sumber Days
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Kampus UPl di Daerah meliputi:

a. menyusiun rencans kegistan bidang sumber dava, keuangan, usaha dan
umum berbasis kepakaran, dan [asilitas pendidikan, kehidupan
beragurna, scsinl  budaya, dan komunilmai untuk mendukung
i Kampus UP[ di Dasrah;

b, melaksanakan kegaton bidang sumber days, keuangan, usaha dan
umum berbasis kepakarun, dan (asilims pendidiken, kehidupan
beragama, soxial budava, dan komiinikeasi untuk  mendukung
pelalsanasn pendidilmn, penclitian, dan pengnbdian kepads masyarnkat
i Kampus UPT di Daerah;

c. melakssnakan penjaminan mut  kegistan bidang sumber daya,
keuangan, usaha dan umum berbasis kepalkaran, dan fasilitas
pendidikan, kehidupan beragama, sosial budaya, dan komunikasi untuk
mendukung pelaksanaan pendidiksn, penelitian, dan pengabdian
kepada masyarakat di Kampus UPl di Daerah; dan

d. melaksanakan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan bldang sumber
daym, keruangan, usaha dan umum berbams kepakaran, dan fasilitas
pendidikan, kehidupan beragams, sosial  budaya, dan komunikasi
untul mendukung  pelaksanasn pendidikan, penelitisn, dan
pengabdian kepads masyarakat di Kampus UPl di Daerah secara
berkala.

Wewenang Walkil Direktur Bidang Sumber Dayn, Keuangan, dan Umum

Kampus UP] di Dasrah meliputi:

a. mewakili Direktur dalam pelaksanaan fungs dan tugasnya balk &
dalam mavpun di luar Kempus UP! di Daerah; dan

b. mengambll keputnsan teknis dalam bidang sumber dave, keusngan,
usaha dan umum berbasis kepakaran, dan famiitas pendidikan,
kehidupan beragame, sosial budaya, dan komunikasi untuk mendukung
pelaksanaan pendidikan, penelition, dan pengabdian kepada masyarakat
di Kamptis UPL di Daernh.

Hubungan kerja Wakil Direkiur Bidang Sumber Dava, Keuangan, dan

Umum Kampus UP di Daerah meliputi:

a. melak=anakan perintah dari Direktur Kampus UPl d Daesmb dan
memberikan perintsh ates nama Direklur Eampus UPl di Dacrah
kepuda Ketun Program Studi Kampus UP! di Deerah, Sekretans Program
Studi Kampus UPl di Dacrah, Kepals Laboratorium, Workshap, dan
Studio Kampus UPI di Daerah, Kepala Pusat Kajian Kampus UP di
Dasiah, dan Kepala Seksi; dan
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b

berkoordinas: dengan unit keoa lain yang terkeit dengan fungsi dan
LAY

Peiragral
Program Studi Kampus UP] di Dasrah

Panal 64

Fungsi Program Studi Kampus UPl di Deerah adalah pelaksena kegiatan
Tridharma perguruan tngg di ongkar program snadl.
Tugas Program Studi Kampus UPl di Daerah meliputi:

i

menyusun rencana dan progam kerja program studi pada bidang
pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyaralst; dan
pelaksansan kerjn sama pade tingkat program studi;

melaksanalan pengembengan  dmu  pengetehusn  dan  teknolog
sesual bideng keilmuan;

melaksanakan program pendidikan akademik, vokasi, dan profesi;
melaksanakan petunjuk teknin kegiatin pada bidang pendidilan,
penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan pelaksanaan kerja
SEITIE,

program studi;

melaknonakan kualims dan produltivitas penelition dan pengabdian
kepada masyarakat oleh program studi,

meleksanakan kerja sama di bidang pendidikan, penclitan, dan
pengabdian kepada masynrakar;

melaksanakan evaluasi kegiatan bidang pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada masysrakat seria pelakcsansan kerja sama;
melaksanakean pengembangan kompetensi dosen dalam melaksanakan
kegiatan  bidang pendidikan, penelitian, dan pengabdian  kepada
masyurukat di program studi;

melaksunakan pengembangan kapanitas sumber daye penduloung
kegiatan Tridharma yang dilaksanakan oleh program studi;
melaksanalan  pemberdayaan  usaha  berbasis  kepakaran
akndemile  yang dilaksanakan oleh progrmm studi;
mahnsiawa, dan organisasl kemahaniswaan;

. melaksanakan kegintan pembinasn hubungan dan kerje sams dengan

alumnd;
melaksanakan pembinaan kchidupan beragams, sosial budays, dan
ToomumnikEsl untuk sivitas akadesilon;



o, melaksanakan kegiatan penjaminan muty di tinghat program studi;

p. melaksanakan pembinaan dan pengembangsn kelompok bidang lmuo
yung menjadi keunggulan program studi; dan

q. melaporkan kegiatan pendidikan, penclitian dan pengabdian kepada
masyarakat di program studi kepada dirckiur secam berkala.

3) Wewenang Program Studi Kampus UPl di Dasrah mengambil keputusan
teknis dalam penyelenggaman kegiatan Tridharma perguruan tinggd di
tingha! progmm studi.

(4] Hubungsn kerja Program Studi Kampus UP! di Deersh mehiputi:

. melaksanakan perintah dari Dircktur Kampus UPl di Daerah, Waldl
Direktur Kampus UF] di Daerah, dan memberiken perintah kepads
Seleretaris Program Studi Kampus UPL di Deerah, sumber days manusia
di Program Studl Kampus UPS di Daerah; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerja ain yang terkmit dengen fungsi dan
rugasoya.

Pasal 65

Untuk melaksanakan fungsi dan tugesnya, Program Studi Kampus UPl di
Daerah dipimpin oleh seorang Ketua dan dapat dibantu oleh seorang Sekretara

Paragral 7
Ketua Program Studi Kempus UP di Daerah
Pasal 68

Ketun Program Studi Kampus UP] di Dasrah melaksanakon fungsi don tuges
schageimana dimaksud dalam Pasal 64 avat (1) dan (2]

Parngraf B
Selcretaris Program Studi Kampus UPL di Daerah

Pasgl 67

(1) Pungsi Sekretaris Progmm Studl Kampus UPl di Daerah adalah
memberikin layanan adminlstrasi kegiatan Tridharma perguruan tinggl di
tinglat program studi.

[2) Tugas Sekretaris Program Studi Kampts UP! di Decrah meliputi:

n. mengadministrasikan rencana den program  kerja progam  studi
para  bidang pendidikan, penehnsn, pengabdian kepads masyarakat,
dan pelaksanaan kerja sama;

b, momgedministrasiian pelaksanaan pemantauan kegintan pendidikan;

¢ mengadminiatrasikan  pelaksanssn  evaluasd  kegiatan  bidang
pendidilksn, penelittan, dan pengabdinn  kepada masynraimt,



pelaksanpan kerja sama, serta pengadministrasian pelaksanaan
pengembangan kompetensl doson dalam melaksanalan kegintan bidang
pendidilean, penchtan, dan peogabdian kepada masvarakat;

d. mengadministrasikan  pelaksanasn pengem bangun kepasitas
sumber days pendukung kegintan Trdharma;

¢. mengadministasikan pelaksanasn pemberdaysan usaha berbasis
kepakuran akademik;

. mengadministrasiion pelaksansan kegiatan pembinaan bakat, kegiatan
{imish, karir mahasiswn, dan organisasi kermnahasiswanrn;

g mengadministrasikan pelaksanaan pembinaan hubungan dan kerja
sama dengen alumny;

b fimini ] tal e leehid |
sosis] budays, dan komunikssi untuk sivitas akedemiks di progmm
studi;

i  mengadminiatraailoan pelaksanaan penjaminen muty di program studi;

i. mengadministrasikan  pelaksansan pembinaan dan pengembangan

k., melaporkan kegiatan pendidikan, penelitisn dan pengsbdian kepads
misvarakat di program studi.

(3] Wewenang Seleretarts Program Studi Kampus UPI di Daerah mewakili Ketua
Program Studi Kampus UPl di Deeruh dulim rangka pelaksansan fungsi
dan tugasnya baik di dalam program studi maupun di luar program studi.

(4] Hubungan kerja Sekretaris Program Studi Kampus UPT di Dasrah meliputi:
n. melaksanakan perintah dard Ketua Program Smdi Kampus UM di

Daerah  dan memberikan permtsh kepadn sumber dave manusin di
Program Studi Kampus UP di Dacrah; dan
b. berloordinasi dengan unit lena lain yang terkat dengan fungsm: dan
TUgASTTYA.
Paragraf 9
Satuan Kendali Mutu Kampus UPI di Dacrah

Pasal 68

(1} Fungsi Saiuan Kendall Mutu Kampus UPl di Daerah adalah pelaksana
perjaminan mutu di Kampus UP di Daerah.
[2) Tugas Saruan Kendali Mutu Kampus UP! di Daerah meliput:
a  menyusun rencana dan program kerja Sstuan Kendali Mutu;
b. melakukan pengembangan dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal
[SPMI) yang diperlukan dalam pelaksanssn penjeminan muty internal
di Kampus UP! di Daerah;
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c. melakikan koordinasi pelaksanaan SPMI di Kampus UPl di Dacrah;

d. melakukan jwordingsi pelaksanaan akreditasl program  studi  di
Kampus UPl di Daerah;

¢. melakukan pemutakhimn data yang berkaitan dengan penjaminan
mutu secarn berkelanjutan;
UPl di Daerah;dan

g melaporkan kegiatan penjominan muty di Kampus UPl di Daerah secars
berkalu.

Wewenang Satuan Kendali Mutu Kampus UPT di Dasrah mefiputi:

a. mengambil keputusan dan kebijakan scsumi dengan tugas, [ungsi,
wewenang dan wilayah kerjanyn; dan

b. melaksanakan kebfjakan pimpinan ke dalam program SKM dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Hubungan kerpa Saran Kendali Muto Kampuas UPl di Deerah meliputi:

a melaksanakan perintah deri Dircktur Eampus UPI di Deerah; dan

b. berkoordinasi dengan Ketun Progam Studl Kempus Ul 4
Daerah  dan/stau pimpinan unit lain terknit dengan tugas dan
fungsinya.

Paragrafl 10
Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UP di Deerah

Pasal 63

Fungsi Laboratorium, Workshap, dan Studio Kampus UP! di Deersh adalah

pelaksana kegintan pengelolaan Laboratoriom, Workshop, Studio, dan

prakuiloom.

Tugas Laboratorium, Workshop, dan Studic Kampus UP! di Daerah

meliputi

a. menganalisls kebutohan pernlatan dan  bahan pmktikum  di
Laboratorium, Workshop, dan Studio Kempus UPT di Daerah;

b. memelihara peralatan di Laboratorium, Workshop, dan Studic Kamps
UP! di Daerah;

¢. melaksandkan praktikum di Laboratorium, Workshop, dan Studio
Kampus UPl di Doerah sesuni dengan indwal praktiloom;

d. menginventarisssi  alat dan  bahan praktibum 41 Laborstorium,
Workshop, dan Studio Kampus UPL di Dacrah; dan

e menyusun panduan praktikum di Laboratorium, Workshop, dan Studio
Kampus UPI di Dacrah.



.

(3] Wewenang Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UPL di Deetnh
mengambil keputusan telknis dalam penyelenggarasn praktilom  di
Laboratarium, Workshap, dan Studio Kampus UM di Daerah,

{4} Hubungsn kerja Labormtorium, Workshap, dan Studio Kampus UPL di
Dasrah melipuli:

a. melaksanakan perintah dard Direltur Kampus UPl di Deerah dan
Wakil Direkrur Kampus UFl di Daerah dan memberikan perintah kepada
Sekretaris Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UPl di Daeruh,
dan sumber doya manusia di Laboratorium, Workshop, dan Studio
Kampus UPT di Daersh; dan

b. berlcordinesi dengan unit kega lain yung terkait dengan fungsi dan
TugRLTYA.

Pasal 70

Untuk melaksanakan fungsi dan tugssnys, Leborstorium, Workshap, dan Smudio
Kampus UPl di Deerah dipimpin oleh Kepals dan dapat dibantu cleh Seloretaris.

Paragraf 11
Kepala Laborntorium, Workshop, dan Smdio Kampus UP1 di Daerah

Pusal 71

Kepala Laboratorium, Workshop, dan Studic Kampus UPl di Dasrah
melaksanaken fungsi dan tugas sebagaimana dimaksud dalam Prsal &9 ayst (1)
dan {2).

Paragraf 12
Sekretaris Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UPL di Dacrah

Pasal 72

{1} Fungai Sekretarn Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UPl di
Daermh  adalah  mendokumentssikan  pelaksansan  prektikum  di
Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UPl di Dacrah.

(2] Tugas Sekretarts Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UPI di
Daerah meliputi:

n. memgadministrasiken analisia kebutohan alst dan bahan praktloum 4
Laborstorium, Workshop, dan Studin Kampus UPT di Daerah;

b. mengadministrasikan  pelaksanaan pemeliharaan alat  proktikum di
Laboraterium, Workshap, dan Studio Kampus UPI di Dasrah;

c. mengadministrasiken pelaksanasn praktilom Laboratorium, Workshop,
dan Sndio
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d. Kampus UP1 di Deerah sesuni dengan jadwal praktiloam;

¢ mengadministrasikan  pelaksansan inventarisasl alst dan  bahsn
praktikum  di Laboratorium, Warkshop, dan Studio Kampus UPL di
Dacrah; dan

. mengadministrasikan pelaksanasn penyusunan pandusn praktikum di
Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UP1 di Deerah,

Wewenang Selcretaris Laborutorium, Workshop, dan Studio Kampus UP di

Daernh mewnlili Ketus Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UM

di Dacrah dalam rangka pelaksansan fungsi dan tugnsnys baik di dalam

muupun dl Junr Laboratorium, Workshop, dan Studio Kampus UPl di

Diseruh,

Hubungan kerjs Sekrotaris Laboratorium, Workshop, din Studio Kampus

UP! i Daersh meliputi:

& melaksanalan perintah dari Kepala Laboratorium, Workshop, dan
Studio Kampus UP! di Dagrah; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerja Iain yang terlmit dengan fungsl dan
iugasyE.

Parigral 13
Pusat Kajian Kampus UP] di Dacrah

Pasal 73

Fungsd Pusat Kajlan Kampus UPl di Daemsh melaksanskan dan
mengoordinasikan  kegiatan  pengembangan den  penerapan ilmu
pengetahuan dan teknobog.

Tugas Pusat Kajian Kampus UFT di Dacrah meliputi:

& meoyusun rencans kegiatan pengembangan dan  penerspan  ilmu
pengetahuan dan teknologi;

b. melaksanakan kegiatan pengembangan dan  penerapan  lmu
pengetahuan den telmolog;

c. melaksanankan penjeminen  mutu  kegisten pengembangsn  dan
penerapan ilmu pengetahuan dan teknologi;

d. melaksanakan pemantausn dan evalunsi kegintan pengembangan dan
penerapan ilmu pengetahuan dan teknologl; dan

e. melaporkan  kegiaten  pengembangan  dan  penerapan  ilmu
pengetahuan  dan teknologi.

Wowenang Posat Kajian Kampus UP! di Dacrah mengumbil keputusan

teknis dalam melakssnaken kegisgtan pengembangan dan penerapan dmu

pengetahunn dan telnologh.

Hubungan kerja Pusat Kajian Kampus UP! di Dacrah meliputi:



a. melaksanakan perintah dari Direktur Kampus UPl di Deerah dan
Wakil Direktur Kampus UPI di Daerah; dan

b. berkoordinasi dengan unit kera lain yang terimit dengan fungsi dan
LUgASNYR.

Pasal 74

Untuk melaksanakan fungsi dan tugesnyn, Pusar Kajian Kampus UPT di Daerah
dipimpin oleh Kepala dan dapat dibantu oleh Sekretaris.

Purngraf 14
Kepala Pusst Kajian Kampus UPI di Dasrah

Pasal 75

Kepala Pusat Kajian Kampus UPl di Daerah melaksanakan fungsi dan tugas
sebagnimana dimaksud dalom Pusal 73 ayat (1) dan ayat (2).

Paragral 15
Sexretaris Pusatl Kajian Kemmpus UPL di Deerah

Pasal 76

(1] Fungsi Sekretaris Pusat Kajian Kampus UM di Dacrah adalnh pelaksana
ndministrosi kegatan pengembangan dan penerapan idmu peng=tahuan dan
teknolngl.

(3] Tugas Selcretaria Pusat Kajinn Kampun UP| di Daerah meliputi:

. mengadministrasikan  rencana keginnn  pengembangan dan
penerepan  ilmiu pengetahuan dan teknolog;

b, mengadministrosiken kegintan pengembangnn dan penermpan oo
pengetahuan dan teknologh

¢. mengadministrasikan krgiatan penjaminan ity
pengembangan kegiatan pengembangan dan penerapan lmu
pengetshuan dan tekmologl; den

d. menpadministrasiknn  pelaksanaan  pemantauan, evaluasi, dan
peluporun  keglatan peluporan  pengembangan dan penernpan lmu
pengetnhuan dan teloolog.

[3] Wewenang Sekretaris Pusat Kajian Kampus UPl di Daerah mengambdl
keputusan teknis dalam melaksanshkan pengadministrasian pengembangen
dan panerapan ibmu pengetahuan dan tekmologi.

[4] Hubungan kerja Sckretaris Pusst Kajian Kampus UPI di Daersh meliputi:
a. melaksanakan perintah dar Hepaln Pusat Ksjian Kampus UPL &

Daemh  dan memberikan perintah kepada sumber dayn manusis di
Pusat Kajian Kampus UPI di Daerah; dan
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b, berkoordinasi dengan unlt kerja lain yang terkalt dengan fungsd
dan tugssnve.
Paragral 16
Selcsi Akademik dan Kemahasiswaan
Kampus UPI di Dacrah

Pass] 77

Fungsi Seksl Akndemik dan Kemahasiswuan Kampus UPl di Daerah adalsh
peluksana teknis layanan sdministrasi akademilk dan kemahesiswsan di
Kampua UPL di Daerah.

Tugas Scksi Akademik den Kemahasiswasn Kampus UPl di Dacrah
meliputt:

a. menyusun Tencana dan  program  kera  Sehkmi Aledemik  dan
Remahasiswaan Kampus UF di Daerah;

b, melaksanakan laymnan administras) akademik di Kampus UP1 di Daerah;

¢. melaksanakan layanan administrasi kemahasiswean di Kampus UP1 di
Dacrah;

d. melaksanakan pemantauyan dan evaluasi kinerja Sekal  Akademik
dan Hemahasiswaan Kampus UMl di Daerah; dan

e. meluporkan kegiatan Sekai Aksdemix dan Kemahasiswaan Kampus UP)
di Daerah kepads Wekil Direktur Bidang Aksdemik dan Kemahasiswaan
Kampus UP! di Deerah.

Wewenang Seksi Alademik dan Kemahasiswaan Kampus UPl di Daerah

mengambil keputusan teknis dalam layanan administrasi kcuangan dan

kepegnwaian di Kampus UP! di Darrah

Hubungan kerja Scks! Akademik dan Kemahssiswaan Kampus UP di

Dacrah melipati;

8. menerima perintah dard Direktur Kampus UPl di Doerah dan Walkdl
Direktur Kampus UPl di Dwerah dan memberi perintah kepada
sumber daye manusia di Seksi Akademik dan Kemahasiswaan
Rampus UPT di Daerah; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerja lain vang terkait dengan fungs! dan
TUgasmya.
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Paragraf |7
Belsi Administrusi Umum dan Bumber Daya
Kampus UP! di Daersh

Pasal T8

Fungsi Seksi Administragi Umum dan Sumber Days Kampus UP| di Daerah
adolah pelaksana teknis layanan administmsi umum dan pengeloluan
sumber daya di Kampus Ul di Dasrah,

Tugas Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Kampus UPl di Dasrah

meliputi

A menyusun rencana dan program kerjs Seksi Administrasi Umum dan
Sumber Daya Knmpus UPl di Dacrah;

b. melaksanakan lavenan administrasi keselcretariatan dan kearsipan di
Kampus UPI di Daerah;

¢ melaksanakan layanan sdministrusi keusngan di Kampus UPL di Daerah;

d. melaksanaken layanen administrast kepegawalan di Kampus UPL di
Daernh;

e. meiaksanakan  loyonan  kerumahtanggson | dan penyedisan
perlengkapan untuk Kampus UPL di Daerah;

{ melaksanaknn lnyanan dan administrasi pengadaan barang dan jasa
untak Kampus UP di Deerah;

g melaksanakan lavanan dan administmal pemelihgraan narana dan
prasarans Kampus UM di Dacrah;

h, melsksanaken pemantauan dan evalussi kinerja Seksi Administrasi
Umum dan Sumber Daya Kampuas UP1 di Daerah; dan

i. melaporkan kegiatan Seksl Umum dan Sumber Days Kampus UP di
Dacmh kepads dard Wakil Direktur Bidang Administrasl Umum dan
Sumber Daya Kampus UP! di Daerah.

Wewenang Seicsi Administrasi Umum dan Sumber Daya Kampus UFl di

Dacrah mengambil keputusan teknis dalam layvanan sdministrasi umum dan

sumber dayn di Kampus UPL di Duerah,

Hubungan kerja Seksi Administrasi Umum dan Sumber Dayn Kampus UP|

di Daerah meliputi:

a. menerima perintah dari Wakil Direlctur Bidang Administrasi Umum dan
Sumber Daya Kampus UPI di Daerah dan memberi periniah kepada
wumber dayn manusis di Selsi Administrasi Umum dan Sumber Daya
Kampus UP! & Daersh; dan

b, berkcordinasi dengan unit kerja lain yang terkait dengan fungsi dan
tugasnya.



Bagian Ketujuh
LPPM

Paragraf 1
Umum

Pasal 79

(1) Pungsi LPPM adalsh pelaksana fungsi akademik dalam bidang
penelitan dan pengabdian kepada masyarakat.

(2) Tugass LFPM meliput:
4. menyusun rencans dan program kerja LFPM;

b.

menganaliais kebijakan UPl di bidang penelition dan pengubdian kepada
masyarakat, don ketentuan peraturan perundang-undangan;
melaksanakan pengumpulian, pengolihan dan analisis data di bidang
penclitisn dan pengnbdian kepada masvarakat;

mengoordinasikan  pelaksanasn kcgiatan penclitian dan
pongabdian  kepada masyarakal,

menpembangkan arah kebijakan penclitan dan pengsbdian kepads
masyemkat; mengembangkan dan pemberdayaan mode! inkubator
bisnis dan Kuliah Kerja Nyata (KKN);

menjamin mutu dalam  peneliton  dan  pengabdian  kepada
masyaraiat secars berkelanjutan;

mengembangkan kapasima pengelolsan  pada  unit  peluksana
penelitian sebagal wahana penelitian mult, lintas dan interdisipliner;
menetapkan standar dan peningkatan mutu pelaksanaan kegiatan
penclition, pengabdian kepads masyarakal, dan perolehan Hak atas
Kelaryann Intelektual (HKI),

meningkatkan kspasites sumber duaya dosen dalam penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

menggalang sumber days penelitian dan pengnbdian kepada masyarakat
melalul kegiatan yang bersinergi dengan lembags pemerintah, non
pemerintah, serta dunis usahs dan industri di dalam negeri dan di haar
negeri;

mengembanghan kemitroan dalam penglmjian, pengembangan, dan
penerapan kmu pengetahuan, teknologi, dan seni secara lintas dislplin
dengan lembaga pemeriniah, non pemerintuh, serta dunia usaha dan
industri di dalam dan di luar negeri;

|. melakssnakon pemantauan dan  evalunsi  kegiatan di  bidang

penelitinn  dan pengabdian kepada masyarakat; dan

m. melaporkan kegiatan LPPM kepada Rektor secama berkala,



(¥ Wewenang LFPM meliputi:

o membentuk tim kerja internal dalam ranglo pelalsanaan fungsi dan
TUGASTIVH;

b. mengambil keputusan dan membuat kebiiakan sesuni dengan fungsi,
tugas, dan wilaysh kerjanya; dan

c. menjabarkan dan mengimplementasiknn  kebijakan yang terkaitl
dengan  sistem manajemen leyanan administresi penelitian  dan
pengabdian kepada masyarakat dengan berpedoman pada ketentuan
peraturan perundang-undangan.

4] Hubungan kerjn LPPM meliputi:

o. melaksanakan perintah Rektor dan Wakil Rektor serta memberikan
perintah  lepaidls Sekretarin  LPPM, Kepala Puosat, Kepals Selosi
Pengelolaan Penelitian, Kepala Seksi Pengelolasn Pengabdian kepada
Masyarakat, dan Kepala Selesi Administrasi Umum dan Sumber Daya
LPPM; dan
TUZaRIyI.

Pasal 8D

Untuk melaksanalnn fungsi dan tugesnya, LPPM dipimpin oleh ssorang
Retua dan dapai dibsntu olch seorang Sekretaris.

Parngra! 2
Ketua LPPM

Pagpal B1

Ketua LPPM melnkssnakan fungsi dan tugas sebagaimana dimaksud dalam
Pusal 79 ayat (1) dan ayat [2).

Paragral 3
Sekretaris LPPM

Pasal 82

(1) Fungsi BSekretaris LPPM adalsh membanty pelakasanaan lavanan
administrasi kesekretoriatan LPPM
[2) Tugss Sekretaris LPPM meliputi-
o mengoordinasikan peloksanssn  lsyanan administrasi kesekretariatan
LPPM;
b. mengeordinasikan implementasi pelalsansan layanan sdetinisirasd
kesckretariatan LPPM;
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¢. mengoordinasiicen  pelaksenaan pemantauan dan evaluasi program
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

d. melaksanakan tugas operasional harian dan keselkcretariatan; dan

e. membantu Ketos LPPM dalam membuat laporan kegiatan LPPM secars
berkala,

Wewenang Sckretaris LPPM  mewnkili Ketua LPPM  dalam mngka

pelaknanain fungsi dan tugasnya.

Hubungan keria Sekretaris LPPM meliputi:

a. melpksanakan perintah dari Ketua LPPM den memberiknn perintah
kepada sumber daya manusia di LPPM; dan

b, berkoardinasi dengan unit kera lain yang terkalt dengan fungai dan
tugasnya.

Paragraf 4
Pusat-Pusat LPPM

Pusal 83

Fungsi Pusat-Pusat LPPM melaksanakan dan mengoordinasikan

peneiitian dan pengembangan di bidang yang relevan

Tugas Pusat-Pusat LPPM meliputi:

& memyusun rencana dan program kerja pusat

b. meolaksanakan penelitian dan pengembangan;

¢. melakukan pemberdayaan kelompak ahli dan penelity;

b. melakukan pelayanan penerupan hasil penelitian dan pengembangan,

o. melakukan penggalangan kerja sama dan koordinasi dengan lembagn
pemerintah, lembeges non pemerintah, don dunin usaha dalam
penelitian dan pengembangn

d. melaksanakan pemantauan dan evalussi kegiatan penelitian dan
pengembangan; dan

c. melaporkan kegiatan Pusat-Pusat LPPM kepada Ketus LPPM secars
berkmla.

Wewenang Pusat-Pusat  LPPM  mengambil keputusan teknis dalam

pelaksanaan kegiatan penelitinn dan pengembangan.

Hubungan kerja Pusat-Pusat LPPM meliputi

o. melnksanakan perintoh dan Ketua LPPM dan Sekretaris LPPM dan
memberikan perintah kepada sumber dayn manusia di Pusat-Pusat
LPPM; dan

b, berkoardinesi dengen unit keria lain yang terkait dengan fungsi dan
Tugasmym.
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Pasal 84

Pusat-Pusat LPPM dalam melaksanalcan fungsi dan tugasnys dipimpin oleh
Kepala Pusat dan dibaniu oleh Kelompok Ahlif Peneliti.

Paragral 5
Scksi Pengeloiasn Penelitian
LEEM

Pasal 85

(1) Pungsi Seksi Pengelolaan Penelitian adalah pelaksana teknis dalam
pengelolaan kegiatan penelitian.

2)

[

)

a

b,
c.

d:

e.
L
.2

menyusun rencana den program kerja Seksi Pengelolaan Penstitian;
melaksanakan luyanan administrasi bidang penelitian;

melaksanakan pemberian  fsilitasd kegatan  seleksi  proposal
penelitian, monitoring den evaluasi, pelaporen dan tindak lanjut hasil
penelitian;

menghimpun, menganalisis, mengnlah dan mendokumentasiican
datn kegintan penelitien;

memfasiiitns peningkatan kapasitna reviewer penelitian;
memiasilitasi pengelolaan luaran penelitian; dan

melaporkan  kegintnn  pengelolean  peneliton  kepada  Ketua dan
Sekretaris LPPM s2carn berkmin.

Wewenang Sekal Penpelolann Penelitian meliputi:

|

b

keputusan dan kebijalen sesuai dengen fungsi, tugas, wewenang
dan wilayah kerjanys: dan

pongendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber days manusia di
lingioungan sekoi,

Hubungsn kerja Seksi Pengelalann Penelitian mebiputi:

o
b

menerima perntah dar Ketun dan Bekretaris LFPM; dan
memberikan perinth  kepads sumber daya manusis yeng ada
lingkunpan sclod,
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Paragraf 6
Sekmi Pengelolaan Pengabdian kepada Masyarakat LPPM

Pasal 86

(1} FPungs Sekm Pengelolaan Pyngabdian kepads Masyarakat adalah
pelaksann teknis dalam pengelolaan kegiatan Pengabdian kepada
Masyarnkat,

(2] Tuges Sclsi Pengrlolaan Pengabdian kepada Masyaralat meliputt:

a. memvusun rencana dan program kerja Seksi Pengriolaan
Pengabdian kepada Masvarakat;

b. melaksanakan layanan administrasi bidang Pengabdian kepada
Musysrakat;

c. meloknanakan pemberian [asilitan: kegiatan seleleal proposal Pengabdinn
kepada Masyarakat, monitoring dan evaluasi, pelaporan dan tindak
lanjut hasil Pengabdian kepada Masyoruhat,

d. menghimpun, mengonalisis, mengolah dan mendokumentastian
data kegintan Pengabdian kepada Masverakar;

e. memiasilitasi peningkatan kapasitas reviewer Pengabdian kepada
Masyarakat;

f. memfanilitnsi pengelolaan hsaran Pengabdian kepada Masyarakat, dan

g melaporkan kegintan pengelolasn penelitinn kepuda Ketua dan
Sekretaris LFPM secara berkala.

(3] Wewenang Sekai Pengelolsan Pengabdian kepoade Mosyarakat meliputi:

a leputusan dan kebijakan sesual dengan fungsl, tugas, wewenang
dan wilayah kevjanya; dan

b. pengendalisn, koordinesi, dan pembinaan sumber daya manusin di
linglungan seksl.

{4) Hubungan kerja Seksi Pengelolaan Peagabdian kepads Masyiraat

meiprat:

& menerima perintah dari Ketua dan Selretaris LPPM; don

b. memberikan perinteh kepada sumber days manusia vang ada

lingloungan seksi,
Poaragral 7
Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya LPPM
Pasal B7

(1) Fungsi Sskm Admnistrasi Umum dan Sumber Daya LPPM adalah
pelaksana telnia dalem memberikan lavanan sdminisirasi,
[2) Tugas Seloi Administrasi Umum dan Sumber Daya LPPM meliputi:
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a menyusun rencans dan program kerjn Seksl Administrasi Umum dan

Bumber Days LFPM;

melaksanakan layanan administrasi keseloretariatan dan learmipan;

melaksanakan layanan keramahtanggann;

melaksanakan lgyanan administras kepegawaian;

melaksanakan layanan administrasi keuangan;

melaksanakan lsyanan administrasi pengadaan barang dan jass;

melpksanskan |lmyanan administrasi  pemeliharaan sarana  dan

Prasarana;

h. melaksanakan penjaminan mutu internal; dan

i. melsporkan kegintan sdministrasi umum kepada Ketua dan Seloretaris
LPPM secarn bericalo.

Wewengng Sekai Administrasi Umum dan Sumber Daya LFPM meliput:

& mengambil keputusan dan kebljakan sesusi dengan fungesi, tugas,
wewenang dan wilsymh kerjanya; dan

b. meiakukan pengendalisn, koordinasi, dan pembinean sumber daya
manusia di linginmgannya.

Hubungan kerjn Seksi Administrasi Umum dan Sumber Duyn LPPM

meliputi:

a. melaksanakan perintih dari Ketua dan Sekretaris LPPM;

b. mengoordinasiian jabatan fungsional;

e memberikan perintah kepada sumber days manusia yang ada
lingkungannya; dan

d, berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
lugasmya.

| P AR

Buglan Redelapan

Bimo

Paragral 1
Bire Sumber Daya Manusia

Pasal BA

Fungsi Biro Sumber Daya Manusia sebsgai penyelenggara urusan

administrasl dan pengembangsn lavanan bidang wistem manajemen

sumber dayn manusia.

Tugss Biro Sumber Dayn Munusia meliput:

i menyusun rencans kerja Biro Sumber Daya Manusia;

b. mendokumentanikan, menganalisis, dan menyosialisasikan leebijakan
pemerintah hidang pengelolaan sumber daya manusia dan huburgen;
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. menyusun, menyosialisasixan, dan mendokumentasikan kebijakan

UPl bidang sumber daya manusia dan hubungan,
mengembangkan bidang sumber dove manusia dan hubungan;

. mengoordinasikan implementasi bidang sumber dayr manusia dan

hubumngan;

. melakukan pemaninuan bidang sumber daya manusia dan hubungan,

menvusun rencana kebutuhan dan melaksanokan rekrutmen bidang
sumber dayn manosing

., mengembangknn dan melaksanalan sistom rotasi, mutasi, promos,

pensiun, evaluasi kinerjs, dan pembinaan disiplin hidang sumber daya
MANUSIE,

mengembanginn kompetens: dan karir bidang sumber daya manusia;

. menghimpun, mengoleh, mendokumentasikan, dan menganalisis

melaksmnakan penjaminan mutu bideng sumber dayn manosia dan
hubungan;

melaporkan kegintan bidang sumber daya manusia kepada Wakil Rektor
Bidang Sumber Daya Manusia, dan Sistem Informasi secara berkala; dan

m. melaksanakan tugns kedmasan yung dibertkan cleh Walkil Rektor Bidang

Sumber Daya Manusia, dan Sistern Informasi.

Wewenang Biro Sumbér Dava Manusts meliputi:
a. membentuk tim kerjn internal dalam rengka pelaksanaan fungsi dan

lugasnyn,

. mengambil keputusan don membuat kebijakan sesual  dengan

fungal, tTugas, wewenang, dan wilayah lkerjnnys;

. mepjabarken dan mengimplementasikan kebfjakan Reltor ke dalam

program kerje Biro Sumber Dayn Manusis dengsn  berpedoman
kepada persturan perundang- undangan yang berlalou; dan

manusia df kngkungsn Biro Sumber Dayva Manusms,
Hubungan kerja Biro Sumber Dayn Manusie meliputi:

o melaksanakan perintabh Wakil Reldor Budang Heuangan, Samna

Prasarans, den Sumber Days Manusia.

b. memberi perintah  kepada Kepaln Bagian Perencanaan  dan

Reicrutmen, Kepals Bagian Pembinaan, Pengembangan Sumber  Dayn
Manusia, Kepala Bagian Evaluasi, Mutasi, Promosi, dan Pensiun, dan
Kepala Seksi Administrasi Umim dan Sumber Dmya Biro Sumber Daya
Manusia; dan

¢. berkoordinasi dengan Kepala Biro inin dan fetou pimpinan anit kerja lain

terkait dengan fungsi dan gasnya.
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Paragraf 2
Bagian Perencansan dan Relorutmen Sumber Daya Manunia
Biro Sumber Daya Manusia

Pasal B9

(1) Fungsl Bagian Perencanasn dan Rekrutmen Sumber Daya Manusia adalah
pelaksana kegiatan penvusunan rencana, analisis  lebutuhan, dan
relrutmen sumber daya manusia.

(2) Tugas Bagian Perencanaan dan Relrutmen Sumber Dayn Manusia meliputi:

{2

4

AL

b

menyusun rencani dan program  kerjs Baglan Perencanaan dan
Relerutmen Sumber Daya Manusia;

mendokumentasiian dan menvosialisasikan peraturan  perundang-
undangan terkait perencanaan dan rekrutmen sumber daya manunis;
menyusun, mendokumentasikun, dan menyoslalisasikan dokumen
kebijaksn UPD terkait perencanaan kebutuhan dan relorutmen sumber
days manusia;

melaksanakan relkrutmen sumber daya manusia;

e, menghimpun, mengolah, dan mendolumentssikan data  terkait

rekrutmen sumber dayn mamnsa;

melaksanalan analisis jabatun, analisis beban kerp, dan evaluas
jabatan;

melaksanalean pemantauen dan evaluasi program kerja di  bidang
perencanaan dan rekrutmen sumber daya manusia

melaksanakan penjaminan mutu relorutmen sumber daye manusis; dan
melaporkan keghilan perencanaan dan  rekrutmesn  sumber daya
manusa kepada Kepala Biro Sumber Dava Manusia secara berkaln.

Wm.ymmg Baginn Perencansan dan Rekrutmen Sumber Dava Manusia

A mengambil keputusan dan kebijakan sesun) dengan fungsi, tugas,

wewenang dan wilayah kerjanya,

b, melaksanakan kebijaknn kepaln biro ke dalam program kerja

bagiun dengan berpedoman kepads peraturan perundang-undangan
yang berialoy; dan

c. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daya

manusis di lingkungan bagian,

Hubungan leeria Bagian Perencanaan dan Rekrutmen Sumber Daya Manusia
meliput:

o melaksanakan perintah dari Kepala Bire Sumber Dava Manusia; dan
b. berkoordinasi dengan kepala bagian lain dan/stau plmpinan unit lsin

terlaait dengan fungsi dan nugasnyva.
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Paragrafl 3
Bagian Pembinaan, Pengembangan Sumber Daya Manusia
Bire Sumber Dayva Manusia

Pasal 90

(1) Fungsi Bagian Pembinaan, Pengembangan Sumber Daya Manusia sdalah
pelaksanas dsn pengkoordinasi kegiaten pembinasn disiplin dan
pengembangsn  karir dan kompetensl sumber dayn manusia eerta
hubungan,
Tugas Bagian Pembinaan dan Pengembangsn Sumber Days Manusis
meliptl:

i2)

o

menyusunan rencana dan  program  kerja  Bagian  Pembinaan,
Pengembangan SBumber Daya Manusia

mendokumentasivan dan menyosialisasilen peratursn  perundang-
undangan terkait Pembinsan, Pengembangan Sumber Daya Manusia;

kebijakan UPl terkait Pembinaan, Pengembangan Sumber Dayn
Manusis;

melaksanakan Pembinaan, Pengembangan Sumber Daya Manusia;
menghimpun, mengolah, dan  mendokumentasikan dats  hasil
pembinaan terkait Pembinoan, Pengembangsan Sumber Daya Munusia;
melakeanakan pengembangan karir  dan  kompetensi  bidang
Pembinaan, Pengembangan Sumber Dayn Manusia;

melaksanakan penyusunan peta kompetens Fembinaan, Pengembingan
Sumber Daya Manusis,

melaksanakan wi den sertifikesi kompetens bidang pembinsen dan
pengembangon sumber days manusia;

melaknanakan pembinaan disiplin  terkalt bidang pembinsan dan
pengembangan sumber daya manusia;

mengembangkan sistem penghargean, kesejahterman, dan |aminan
sosinl bidang bidang pembinaan dan pengembangan sumber dava
manusia;

melaksanakan pemantauan dan evaluasl progmm lkera di  bidang
Pembinaan, Pengembangan Sumber Daya Manusa;

melaksanakan penjaminan mutu bidang Pembinasn, Pengembangan
Sumber Dava Manusia; dan

m. melsporkan kegiatan bldang pembinaen dan pengembangan sumber

daya manusis kepada Kepala Biro Bumber Dayn Manusia secars berkalu,



3

{#)

(1

{2)

Wewenang Bagian Pembinaan, Pengembangan Sumber Daya Manusis

mieliputs:

a. mengambil keputusan dan kebijakan sesunl déngan fungsi, uges,
wewenang dan wilayah keranya;

b. melaksanakan kebiinkan kepala biro ke dalam  progrum  kerja
bagian dengan berpedoman lepeda persturan perundang-undangan
yang berlaboy; dan

c. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinean sumber daye
manusia di lingiungan bagian.

Hubungan kerja Baglan Pembinaan dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia meliputi:

a. melaksanakan perintah dari Kepala Biro Sumber Days Manusia; den

b. berkoordinesi dengan kepala bagian lain dan/atac pimpinan unit lain
terkait dengan fungsi dan tugasnya.

Paragraf 4
Bagian Evaluasi, Mutasi, Promoal, dan Pensiun
Biro Sumber Daya Manusia

Pasal 91

Fungsi Dagian Evalunsi, Muwmsi, Promosi, dan Peosiun adalah

pelalsana dsn pengembang sistem evalussl kinerja, sertifikasi profesi,

mutasl, promosi, dan pensiun.

Tugas Bagian Evaluasi, Mutasi, Promosi, dan Pensiun meliputi

& menyusan rencana den program Kerja Divisi Evaluasi, Mutesi, Promosi,
dan Pensiun;

b, mendokumentasikan dan menyosinlisasikan peraturan perundang-
undangan terkait evaluasi kinerja, mutasi, promosi, dan pensiun;

€. menyusun, mendokumentasikan, dan  menyosinlisasikon dokumen
kehijakan UP erkait evaluasi kinerja, mutasi, promosi, dan pensiun;

d. melsksanakan evaluasi kinerje, mutasi, promosi, dan pensiun;

¢. mengelola dan meng-update databese sumber daya manusis;

[ meleksanakan sertifikasi profesi;

g melaksanaknn pemantaunn dan evaluasi program kera di bideng
evaluasi kinerja, sertifikasi profesi, mutasi, promosi dan pensiun;

h. melaksanakan penjaminan mutu evaluas kinerjn, mutnsl, promos:, dan
pensiun;

L. menghimpun, mengolak, dan mendokumentasikan datn  hasil
evaluasi ldnerja, sertifikasi profesi, mutasi, promosi dan pensiun; dan
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}. melaporkan lkegiatan evaluasi, sertifikasl profesi, mutasi, promosi,

dan pensiun kepada Kepala Bire Sumber Daya Manusia secara berkala
(3] Wewenang Bagian Evaluasi, Mutas!, Promosi, dan Penstun meliputi:

i, mengambil keputusan den kebijskan sesual dengan [ungsi, tugas,
wewenang dan wilaynh kerjanys;

b. melaksanakan kebijakan kepala biro e dalam program  Jera
bagian dengan berpedoman kepuda peraturan perundang-undangan
yang berlaku; dan

¢. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber days
manusia i lingkungan baglan.,

4 Hubungan kerja Bagian Evaluasi, Mutesi, Promosi, dan Pensiun meliputi-
a4 melaksanakan perintah dari Kepala Biro Sumber Days Manuxin; dan

b. berkoordinasi dengan kepals bagian lain dan/atau pimpinan unit lain
terkait dengan fungsi dan tugesnya

Paragraf 5
Sekal Administrasi Umum dan Sumber Daya
Biro Sumber Dava Maniisia

Pasal 92

(1] Fungsl Seksi Administrasi Umum dan Sumber Days Biro Sumber Dayn
Manusis adalah pelaksana teknin dalam memberikan laynnan administrand,
{2} Tugss Scksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Biro Bumber Daya
Manusia meliputi;
4. menyusun rencana dan program kera Selsl Administrasl Umum dan
Sumber Daye Biro Sumber Daya Manusis,
melalmannken layanan administrasi kesckretariatan dan kearsipan;
melakssanakan layanan kerumahtanggaan;
melaksanakan layenan administras kepegawalan:
melaksanakan layanan administrasi kesangan;
melaknanakan layanan administrasi pengadaan barang dan jasa,
melpksanaian  lnyenan edministrasi  pemeliharaan  sarmno dan
[rERATANE;
melakssnakan penjaminan mutu internal; dan
melsporksn kegiatan administrasi umum kepada Kepala Biro Sumber
Daya Manusia sccara berkala,
(3) Wewenang Selsi Administrasi Umum dan Sumber Daya Bire Sumber
Daya Manusia meliputi:
a. mengambil keputusan dan kebijekan sesuai dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilmyah kerjanya; dan
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b. melakukan pengendalian, looordinasi, dan pembinagn sumber dava
menusis di lingkungannya,

Hubungan kerja Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Biro

Sumber Dayn Manusia meliputi:

n. melnksanakan perintnh dari Kepala Biro Sumber Dayva Manusing

b. mengoordinasikan jabatan fungsional;

c. memberikan perintah  kepada sumber daya manusia yang ada
lingkungannya; dan

d. berkoordinasi dengan punpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
fugasmyn.

Parigrai 6
Biro Sarana dan Prasarana
Pasal %3

Fungsi Biro BSaranas dan Prasarans sebagni penyelenggara unisan

administrasi dan pengembangan lavanan bidang Jogistik, inventarisasi,

kendarann, pemecliharman, utilitas, pendayagunaan, penghapusan, dan
kebersihan,

Tugas Biro Sarana dan Presarana melipati:

a. menyusun rencana kerja Biro Sarana dan Prasarana;

b, mendokumentasikan, menganalisis, dan menyosialisasiian kebijakan
pemenniah di bidang sarnns dan prasarana;

€. menyasun, menyosialisasikan, mendokumentasikan, kebijakan UPT di

bidang sarans dan prasarana;

mengembangkan bidang sarana dan prasarana;
mengoordinastkan implementasi bidang sarana dan prasarana;
menghimpun; mengolah, mendokumentosikan, dan menganalisia
bidang sarana prasarana;

h. mengoordinasikan dan mengimplementasikan  layanan  logistik,
Inventarisasi, kendarasn, pemehharsan, utilitas, pendayagunaan,
penghapusan, dan kebersihan;

L. melaksanakan penjaminan mutu dang layanan sarana dan prasarnna
UPlL;

J- melaporken legatan bidang samna dan prosprana  kepada Wakidl
Rektor Bidang Keuangan, Sarmmna dsn Prassmns secarn secamn berkala;
dun

k. molnksanakan tuges kedinasan yang diberikan oleh Wakil Relitor
Bidang Keuangan, Sarena dan Prasarana.

® o~ R
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(3} Wewenang Biro Surana dan Prasarana meliputi;
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membentuk tim kerja internal delam rongls pelalsanpan fungs! dan
Tugasnyw;

mengambil  keputusan dan membuat kebijakan sesual  dengan
fungsi, tugas, wewenang dan wilaveh kerjanye;

menjaborkan dan mengimplemenmsikan lebijakan Rektor ke dalam
program kerja Biro Sarana dan Prasarana dengan berpedoman kepoda
peraturan perundang- undangan yang berlalay; dan

melaksanakan pengendalian, koordinasi, dan pembinean sumber daya
manusia di ngkungan Biro Sarane dan Prasarana.

Hubungan kerja Biro Sarana don Prosarana meliputi:

.

b

melaksanakan perintah Wakil Rektor Bidang Keusngan, Semna Prasarana,
dan Sumber Dayva Manusis,

memberi perintah kepads Kepala Bagian Logistik, Inventarisasi, dan
Kendaraan, Kepala Bagian Pendaysgunasn, Penghapusan, dan
Administrusl Umum dan Sumber Diya Biro Sarans dan Prasarana; dan
terkadt dengan fungei dan tugesnya.

Parugraf 7
Bagian Loglstik, Invenarisasi, dan Kendaraan
Biro Sarnna dan Prasara

Pasal 94

Fungsi Begian Logistik, Inventerisasl, dan Kendarsan adalah pelaksans
administrasi layanan logistik, inventarisssi, dan kendarssn.
{3 Tugaes Bagian Logistlk, Inventarisasi, dan Kendaraan meliputi;

.

menyusun fencana dan program kedja Bagian Logistik, Inventarisasi, dan
Eendnrmnn;

mendokumentasikan dan  menyosialisasiian peraturan  perundang-
undangan terkait logistik, inventarisasi, dan kendarasn;

menyusin, mendoiumeniasikan, dan menyvosiafisasikan  dokumen
kebijakan UP terkait logistik, inventarisasi, dan kendaraan,
melaksanakan layanan logistik, inventarisasi, dan kendaraan;
menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendokumentasikan data
terkait layanan logistlk, nventarisasd, dan kendarasn;

melalssnakan penjaminsen mut Eyanan logistik, nveniarisasi, dan
kendaman; dan
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g melaporkan kegiatan layanan logistlk, inventarisasl, dan kendarsan
kepada Kepaia Biro Sarana dan Prasarana sccara berkals,

Wewenang Bagian Logistik, Inventarisasi, dan Kendaraan meliputi:

o mengambil keputusan den kebijakan sesuai dengan fungsi, tuges,
wewenang dan wilayah kenjanys

b. melaksanalan kebijaian kepaln biro ke dalam program  kerja
bagian  dengun berpedoman kepada peraturan perundang-undangan
yang berlalon; dan

c. melakukan pengendalinn, koordinusi, dan pembinsan sumber daya
manusia di fingkungan bagian,

Hubungan kena Bagian Logistik, Inventarisas), dan Kendarsan meliputi:

2. melakeanakan perintah dari Kepala Biro Sarana dan Prasarana; dan

b, berkpordinasi dengan kepala baginn lain dan/atsy pimpinan unit lain
terkuit dengan fungsi dan tugasnya.

Parngraf 8
Bagian Pendayagunann, Penghapusan, dan Kebersihan

Pasal 35

Fungsl Bagian Pendayagunsan, Penghaspussn, dan Kebersihan adalah

pelaksana administrasi layanan pendayagunaan, penghapusan, dan

kebersihan.

Tugas Bagian Pendayagunasn, Penghapusan, dan Kebersihan meliput:

8. menyusun rencana dan  program  keja Bagan Pendayagunaun,
Penghapusan, dan Kebersihan;

b, mendokumentasikan dan menyosialisasikan persturan  perundang-
undangen terkait pendavagunaan, penghapusan, dan keberaihan;

& menyvusan, mendokumentasikan, dan menvosialisasikan  dokumen
kebijakan UP! terkalt pendayagunaan, penghapusan, dan kebersihan;

d. melaksanaian layonan pendayagunaan, penghapusan, dan lebersihan;

e. menghimpun, mengolah, menganalisia, dan mendokumentasikan data
terkait layanan pendayagunaan, penghapusan, dan kebersihan;

f. melalmanakan  penjaminan muom layenan  pendayagunaan,
penghapusan, dan kebersihan; dan

g melsporian legiatan layanan pendayagunaan, penghapusan, dan
kebersihan kepada Kepala Biro Sarana dan Prasarana secars berkala.

(3] Wewenang Bagian Pendayagunaan, Penghapusan, dan meliputi:

n, mengarnbll keputusan dan  kebijakan sesuni dengan fungsi, tagas,
wowenang dan wilayah leerjanye;
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b, melaksanakan kebliakun kepsin biro ke dalam  progmm  kerja
bagian dengan berpedoman kepada peraturan perundang-undangan
vang berlaky; dan

¢ melakukan pengendalizn, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di lingkungan bagian.

Lmuuhtmgln kerja Bagian Pendayagunaan, Penghapussn, dan Kebersihan

a. melaksanakan perintah dari Kepala Biro Sarana dan Prasarana; dan

b. berkoordinasi dengan kepala baglan lain dan/atay pimpinsn unit lain
terkuit dengan fungsi dan tugasnye.

Paragraf 9
Boagian Pemeliharann dan Utilitas Biro Sarana dan Prasarana

Fasal 96

Fungsi. Bagen Pemebbaraan dan Utlitas adalah  pelaksana

administrasi lavanan pemelibaraan gedung jalan, dan utilitas,

Tugas Bagian Pemeliharaan dan Utilitas meliputi:

a. menyusun rencana dan program kerja Bagisn Pemeliharaan dan Utilitas,

b. mendokumentasikan dan menyosialisasikan peraturan perundang-
undangan terinit pemelihsraan dan utilitas]

& menyusun, mendokumeniasikan, dan menyosialisasikan dokumen
kebijakan UP|

d.  terkait pemelibaraan dan utilites;

e. melaksanakan layanan pemeliharnan dan utilits;

[ menghimpun, mengolah, mendolumeniasilan, dan menganalisia data
terkail layanan pemeliharaan dan utilitas;

& melaksanakan penjaminan omutu layanan pemeliharaan dan utilitas; dan

k. melaporkan kegiatan layanan pemeliharaan dan utilites kepada Kepala
Biro Sarana dan Prasarana secara berkala.

Wewenang Bagian Pemeliharnan dan Udlites meliputs:

A mengembil Keputusan dan kebijakan sesunl dengan fungsi, fuges,
wewenang dan wilayah kerjanya;

b, melaksanakan kebfjakan kepuls bire e dalam  program  keja
bagian  dengan berpedoman kepads peraturan perundang-undangan
yang beriaku; dun

. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daym
manusa di ingkungan boagian.

Hubungan kerja Bagian Pemeliharann dan Udlitas meliputl:
o melalmannkan perintah dori Kepaln Biro Swrana dan Prosarana; dan
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b. berlooordingsi dengan kepala bagan lein dan/atau pimpman unit lain
terkait dengan fungsi dan tugesnyn

Paragraf 10
Bekai Administrast Umicm dan Sumber Daya
Biro Sarang dan Prasarena

Pasal 97

(1) Pungal Seksi Administras: Umum dan Sumber Daya Buo Sarans dan
Prasarnna adalah pelaksana tcknin dalam memberikan layanan
2] Tugas Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Biro Barana dan
i menvusun rencans den program kega Seksi Administrasi Umum dan
Sumber Daya Biro Sarana dan Prasarana;
melaksanakan layanan sdministrasi keseltretaniatan dan kearsipan;
melaksannkan Tnyannn kerumabumggean;
melaksannkan lovanan administrasi kepegawnian;
melaksanakan leyanan administrasi keuangan;
melaksanakan layanan administrasi pemelihaman sarana dan prasarana;
. melaksanakan penjaminan mutu internal; dan
dan Prasarana secarn beriala,
Bl Wewenang Seksi Adminigtrasi Umum dan Sumber Daya Biro Sarana dan
Prasarana mebputi:
a mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanya dan
b. melakulkan pengendalian, koordinasi, dan pembinasn sumber daya
manusia di lingkungansya.
(4 Hubungan kerja Seksi Administrasi Umum dan Sumber Doya Bire Sarana
dan Prasarans meliputi:
o melaksanakan perintah dari Kepala Biro S8arana dan Prasarana,
b, mengoordinasilean jabatan fungsionsal:
c. memberikan perintal kepads sumber duye manusia yang ada
lngkungannya;
d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkalt dengan fungsl dan
tugasmva.
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Bagian Kesemnbalan
Direloorat

Porngraf 1
Direktorat Pendidikan

Pausal 98

Fungsi Dircktorat Pendidikan sebagai penyelenggara urusan bidang
pengembangan relrutmen mahasiswa baru, pengembangan lourikulum,
laysnan proses pembelujaran, dan pendidikan profesi guru dan jasa
keprofesian.

Tuges Direltorat Pendidikan meliputi:

O

menyusan rencana koga Direktorat Pendidikan;

mendokumentosiinn, menganalisiy, dan menyosialisasiknn kebijakan
pengembangen  Jouriailum, laysnen prosss  pembelgjaran,  dan
pendidikan profesi guru dan jasa keprofesiar;

menyusun, memvosiafisasikan, mendokumentasikan lkebijakan UM
bidang pengembangan rekrutmen mahasiswa bary, pengembangan
kurikulum, layanan proses pernbelajaran, dan pendidikan profesi guru
dan jasa keprofesian;

mengembangkun bidang pengembangin relruimen mahasisws bang,
pengembangan  kurikulum, layanan proses pembelajaran, dan
pendidikan prolesi guru dan jase keprofesian;

mengoordinasikan implemeniasi bidang pengembangan rekrutmen
mahasiswn bary, pengembangan lkurikulum, layasisanan proscs
pembelajaran, dan pendidikan profesi gury dan jasa keprofesian;
melakukan pemuntausn bidang pengembangan reloutmen mehssinwa
baru, pengembangan kurkulum, lmyunan proses pembelajaran, dan
pendidikan profesi gury dan jasa keprofesian;

menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendokumentasikan bidang
pengembangan rekrutmen mahasisws bary, pengembangan kurikuium,
layanan proses pembelajaran, dan pendidikan profesl guru dan jass
keprofesian;

melaksanakan penjaminan muty bidang pengembangan rekrutmen
mahasiswa baru, pengembangan lbunkulum, layvensn  proses
pembelajuran, dan pendidilan profesi guru dian juss keprofesian;
melaporkan kegintan bidang pengembangen rekrutmen mahasisws
baru, pengembangen kurlkulum, layanan proses pembelajaran, dan
pendidikan profesi guru dan jasa keprofesian kepada Wakil Rekior
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Bidang Pendidiksn, Internasional, dun Kemahasiswuin secamn berkada;
dan

). melaksanalan tugas kedinasan vang diberikan oleh Waldl Relior
Bidang Pendidikan, Internasional, dan Kemahasiswaan,

Wewenang Direkiorat Pendidikon melipuati:

n. membentuk tim kerju internal dalam rangka pelaksansan fungsi dan
RIgRANYE,

b, mengambil keputusan dan membuat kebijalan sesusi  dengan
fungs!, tuges, wewenang dan wilayah kerjanys;

e menjabarkan dan mengimplementasikan kebljakan Rektor ke dalam
program kerja Dircktorat Pendidikan dengan berpedoman kepada
peraturan perundang-undangan vang berlalou; dan

d melaksanakan pengendalisn, koordinssl, dan pembinasn sumber dava
manusia di inglungan Direktorat Pendidikan.

Hubungan keria Direltorat Pendidilean meliputs:

o, meloksanakan perintnh  Wakil Rekior Bidang Pendidikan dan
Ermahasiswanr;

b. memberi perinteh kepads Kepala Divisi Rekrutmen Mahasisws Baru,
Kepaln Divist Pengembangan Kurikulum, Kepals Divisi Layanan
Pendidikan, Kepala Divisi Pendidikan Profesi Guru dan Jasa Keprofesian,
dan Kepala Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Direkiorst
Pendidikan; dan

¢, berkoordinasi dengan direktur direktorat lain  dan/atay pimpinan
unit lain terkait dengan fungsi dan tugasnya.

Paragraf 2
Direloorat Pendidikan
Paaaf 049

Fungsi Divisi Rekrutmen Mahasiswa Baru  sdslah  pelakzana

pengembangun dan sdministrasi rekrutmen mahasiswa baru,

Tugas Divisi Rekrutmen Mahasiswa Baru meliputi:

o menvusun rercana dan program kerje Divisi Reknitmen Mahasiswa
Baru;

b. mendokumentasikan dan menyosiahsasikan peraturan  perundang
undangan terkait relorutmen mahasiswa ban;

¢ menyusin, mendokumentasixan, don  memvosialiraxiknn  dokumen

d  melalanakan rekrutmen mahasiswa ban;
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e. menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis
data terkait rekrutmen mabasiswe ban;

[. melaksanakan penjaminan muty rekrutmen mahasisws baru; dan

g melaporkan kegistan reloutmen mahaslswa baro lepeda  Direktur
Direktorat Pendidikon secarn berkala.

Wewenang Divisi Relcrutmen Mahasiswa Baru mehputi:

a. mengambil kepurusan den kebijokan sesunl dengan fungs:, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanys;

b, melaksanaian kebijakan dircktur loe dalam program kerja diviei dengan
berpedorman kepads peraturan perundang-undangan yvang berlaku; dan

¢, melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di lingleungan divisi.

Hubungan kerja Divisl Rekrutmen Mahasiswa Baru meliputi:

a. melaksanalkan perintah dari Direktur Direktorat Pendidilean; dun

b. berkoordinnai dengan kepala divisi lain dan/atau pimpinan unit lain
terkait dengan Mungsi den fugesnys,

Pasal 100

Fungsi Divisi Pengembangan  Kuriloubhum adalah pelaksana
Tugas Diviai Pengembangan Kurikulum meliputi:

& menvusun rencana dan program kerna Divisi Pengembangan Kurikulum;
b mendolumentasiiean don  menvosinlisasiken peraturan | perundang-

kebijakan UPI terkait pengembangan kurilooom;

d melaksanakan pengembangsn ourikubom;

e, menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis

data terkail pengembangan kurikubhom;

g. melaporkan kegatan pengembangan leurfloulum  kepada  Direktur
Direktorat Pendidilan secara berlala,

Wewenung Deivisi Pengembangan Kurikulum meliputi:

a mengambil keputusan dan Kebijalan sesuni dengan fungsi, Dugas,
wewenang dun wilayah kerjanya;

=
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b, meleksanakan kebijakan direktur ke dalam program kerja divisl dengan

berpedoman kepada peraturan perundang-undangan vang berlaku; dan

c. melakuksn pengendalan, koordinasi, dan pembinasn sumber daya

muenusie di loghungan divisi.

Hubungan kerja Divisi Pengembangan Kurikulom meliputi:

b

melakesanakan perintah dar Direktur Direktorat Pendidikon; dan
berkoordinasi dengan kepala divisi lain dan/atau pimpinan unit lain
terkail dengan fungs dan tugasnya.

Peragral 4
Divisi Layanan Pendidikan
Direktornt Pendidikan
Pasal 101

(1) Fungsi Divisi Leyenan Pendidiken adalah pelaksana pengembangan dan
pdministrosl layasan pendidikan,
Tugns Divisi Layanan Pendidilan meliputi:

12)

b.

menyusun rencana dan program kerja Divial Layanan Pendidikan;
mendokumentasikan dan menyosinlisasikan persturan | perundang-
menvusun, mendokumentasikan, dan menvosialisssikan  dolumen
kebijakan UP terkait layanan pendidikarn,
melalsanakan lavanan peodidikan;

menvusun kelender akademik dan buku Pedoman Penyelenggarasn
Pendidikan UPT;

melaksanakan kegiatan koordinasi mengenal jadwnl perleulinhan dan
ujian Mata Kulish Umum (MELU) dan Mata Kuliah Dasar Profesi (MEDP);
melaksenakan verifikesi surat izin penclitian, izin berbenti sementara
kuliah, keterangan pengganti fjazeh dan/stan akta, surkl keputisan
pengunduran diri, dan sumt lain vang sejoms;

melaksanakan pemrosesan Karty Tanda Mahasisws [KTM);
melaksanakan kegintan registrasi akademil;

mengeinla panyelenguraan wisuda;

menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan  menganalisis
data terkait leyanan pendidikan;

m. melaksanakan penjaminsn muty layanan pendidikan; dan

mélaporian kegiatan  layanan pendidikan kepada Direlctur Dircldorat
Pandidikan secara berlmla.
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Wewenang Divisi Layanan Pendidikan meliputic

i mengambil keputusan dan kebijakan scwuni dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanya;

b. melaksanakan kebijakan direitur ke dalam program kerja divisl dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan vang berlaku, dan

c. melnkuknn pengendalian, koordinasi, don pembinssn sumber doys
manusia di ingkungan divisi.

Hubungan keria Divisi Layanan Pendidikan mefiputi:

& mciaksanakan perintah dar Direlctur Direlctorat Pendidikan: dan

b, berkoordinasi dengan kepala divizl lnin dan/atau pimpinan unit lain
terkait dengan fungs: dan tugasmes.

Parigral 5
Divial Pendidikan Profes] Guru dan Juss Keprofesian
Direktorat Pendidilean

Pasal 102

Fungsi Divisi Pendidilkan Profesl Guru dan Jasa Keprofesinn adalah
pelaksana pengembangan dan administrus! pendidikan  profesl  gury,
pendidikan profesi, dan jasa keprofesian.

Tugas Divisi Pendidikan Profesi Guru dan Jasa Keprofesian meliputi:

4. menyusun rencang den program kerja Divisi Profesi Ouru dan Jansa
Keprafesian;

b. mendokumeniasikan dsn menyosislisasikan peraturan  perundang-
keprofesian;

c. menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasiian  dokumen
kebijnkan UPl terkmit pendidilan profesi guru, pendidilan profes:, dan
jasa keprofesian;

d. melaksanakan pendidikan profesi guru, pendidikan profesi, dan jasa
dalam jabatan uniuk semus jalur dan jenjang pendidilein;

e. melaksanakan pembinaan dan peninghatan kompetensi dosen PPO
dan guru pamong dalam pelaksanaan supervisi praltil profest;

f. melaksanalsn  Program  Pepgalaman  Lapangan  (PPL)  bidang
kependidikan dan non kepandidilean;

g melsksanakan layanan pelatihan, penyiapan, peningkamn dan
pengembangan kompetens mengajar untiuk linglungan khusus;

h., melaksanaloan  pengkajian  secarn  akademik usulan  pembukaan
program  studi pendidikan profesi dan volmai;
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i. melaksanakan pengkajian dan pengembangan standar muti pendidilan
profesi guny, pendidikan profesi, dan jasa keprofesian;

j- menghimpun, mengolah, mendokumentasilan, dan mengensbss

data  verkait pendidikan profesl guru, pendidikan profesi, dan jusa
keprofesan;

k. melakssnakan penjaminan mute pendidikan profest gury, pendidiioan
profesi, dan jesa keprofesian; dan

|. melaporken  kegintan  pendidikon  profesi goru,  pendidilan
profesi, dan jssa keprofesian kepeds Direlctur Direkrorat Pendidikan
secara berkala.

Wewenang Divisi Pendidilan Profest Ouru dan Jasa Keprofesinn meliputi:

n mengambil keputusan dan kebijakan sewuni dengan fungsi, tugss,
wewennng dan wilayah kerfanva;

b. melaksanakan kebijakan direlctur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan

e, melakukan pengendalian, koordinasi, den pembinaan sumber daya
manusia di lingkungan divisi

Hubungan kerja Divisl Pendidikan Profesi Guru dan Jasa Heprofesian

meliput;

&, melaksxnakon perintab Direktur Direlctorat Pendidilan; dan

b. berkoordinasi dengan kepala divisi laln dan/awmu pimplnan unit lain
terkait dengan fungsl dan tugasnva.

Parngraf 6
Sekai Administrasi Umum dan Sumber Days
Direkinmt Pendidiloan

Pasal 103

Fungsi Scksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Direktorat
Pendidilean adaiah pelaksana teknis dalam memberikan layanan
melrministrasi.

Tugas Scksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Direktorat Pendidikan
mekiputl;

A memyusun rencana dan program kedja Scksi Administrasl Umiam dan
Sumber Duya Direktorat Pendidikan;

melaksanakan layanan administrasi kesekretariatan dan kearsipan;
melnksanakan loyanan kerumahtanggran;

melakssnaken layanan administrasi kepegawaian;

melaksanakan layanan administrasi keunngan;

melaksinakan layanan sdminlstrasi pengadasn barang dan jasa;

Ll L T -
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g melaksanakan layapan administrasi pemelibarpan  sarana  dan
proSarina;

h. melaksanakan penjaminan muty internal; dan

. meclaporkan keglatan administrasl umum  kepada  Dircktur
Direktorat Pendidikan secars berkala.

Wewenang Seksi Administrast Umum dan Sumber Days Direktorat

Pendidilkan meliput::

i mengambil keputusan dan kebijakan sesusi dengan fungs:, tugas,
wewenang dan wilaynh kerjunyn; dan

b, melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinasn sumber dayn
manuza di ingkungannya,

Hubungan kerja Selksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Direlctorat

a. melaksanakan perintah dari Direldur Direktorat Pendidilomn;

b. mengoordinasikan jabatan fungsional;

e. memberikan perintah kepeda sumber days manusia yeng ada
lingleungannya; dan

d. berknordinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
TUEASnYA.

Paragrafl 7
Direkiorsl Kemahusiawaan

Pasal 104

Fungsi Dirskiorat Kemahasiswaan sebagal  penyelenggars  urusan
hideng pengembangan prestasi den kesejuhtersan mahasiswa serta koge
sama dan organisasi kemahasiswaan.

Tugss Dirckiorat Kemahastswaan meliputi:

a  menvusun rencana kena Direltorat Kemahasiswaan;

b. mendoiumentasikan, menganabisis, dan menvosiaiisasiken kebijakan
mahasiswn serta kerjn sama dan organisasi kemahasiswaan;

c. menvusun, menyosialisasiksn, mendokumentasikan  kebijnkan
UM  bideng penpembangan prestnsi dan lesejahteraan mabasisvwa
seria kerja sama dan organisasi kemahasiswaan,

d. mengembongkan bidang pengembangan presiasi dan kesgjahternan
mahasiswe serta kera sama dan organisssi kemoahasinwaan;

e. mengoordinasikan implementasi bidang pengembangan prestasi dan
ketnahasiswiaiar,



{4)

L

Bl -

melskukan pemantavan  bidang  pengembangan | prestasi  dan
kescjghierean mahasiswa serie: koo sama  dan  organisasi
lcernahpsiswaan,

menghimpun, mengolah, menganalisis, dan
mendokumentasikan bidang penpembangan prestasi  dan
kessjahtergan mahasiswa serte kerju sama  dan  organisasi
kemahasiswaan,

melaksanakan penjamioan mutu bideng pengembangsn prestasi dan
kesejahterann mahasiswn serts kerja sama dan  organisasi
kemahasiswaan;

melsporkan kegiatan bidang pengembangan prestasi dan kescjahteraan
mahisiswa seria kerja sama dan organisasi kemahasiswean kepads
Wakil Rektor Bidang Pendidikan, Internasional. dan Kemahasiswsan;
dan

mealaksanaikan fugas kedinasan yang diberikan oleh Walkil Rektor Bidang
Pendidikan, Internasional, dan Kemahasiswaoan.

Wewenang Direktomt Kemahasiswann mebputi:

a.

Gl

membentuk tim kerjs internal dalam mngha pelaksanaan fungsi dan
tugaanya,

mengambil keputusan dan membuat  kebijakan sesual | dengan
funigsi, tugas, wewenang dan wilayah kerjamya,

menjabarkan dan mengimplementasikan lebifakan Rektor ke dalam
program kerja Dircktorat Kemahasiswaan dengan berpedoman kepada
poraturun perutdang- undangan yang berinku; dan

meliksanakan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di lingkungan Dircktormt Kemahasiswaan.

Hubungan kera Direktorst Kemahasiswman meliput:

a

b.

0

melakssnakan perintah  Wakil Rektor Bidang Pendidikan dan
Kemnhasizswaan;

Mabasiswa Kepuln Divisi Kerjs Sama dan Organisasi KEemahasiswaan,
dan Kepala Selmi Administrasi Umum dan Sumber Dava Direkiomt
Kemahasiswaan, day

berkoordinas dengan direktur direktorat lain dan/nmu pimpinan unit
lnin terkait dengan fungsi dan tugaanya,
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Puragral §
Direktoral Kemahasiswaan

Pasal 105

(1] Fungsi Divisi Preatasi dan Kesejahteraan Mahasswn adalah peloksana
kesejahternan mahasiswa.
Tuges Divisi Prestasi dan Kesejahteraan Mahasiswa meliputi:

fal

(3

a.

b

menyusun rencana dan program kera Divis: Prestasl dan Kesejuhteraan
Mahasiswa,

mendokumentasibtan dan  menyosialisasikan peraturan  perunding-
undangen ferkmit layanan pengembangan prestas dan kesejahieraan
mahasiswn;

menmyusun, mendolimentasilan, dan menyosialisasikan dokumen
kebijakan UPl

terkait layanan pengembangan prestas: dan kessjahternan mahasiswa;
mejoksanakan lavanan pengembangan prestasi dan  kessjahieraan
mahasinwa;

moenyelonggarakan  kegiatan  yeng mendulung  prestasi dan
kengjahteraan mahasiwe;

menghimpun, mengolah, mendokumentosikan, dan menganalisia data
terkait layanan pengembangan prestasi dan kesejahteraan mahasiswa,;
melaksanakan penjaminan mutu laysnan pengembangan prestasi dan
kesejahteraan mahasiews; dan

melaporkan kegiatan layanan pengembengsn prestasi dan lesejahlerasn
mahasiswa kepada Direktur Direktors! Kemahasiswann secara berknla,

Wewenang Divisi Prestasi dan Kesejahteraan Mahasiswa meliputi:

b,

=

mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, tugas,
melaksanakan lebijakan direktur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepada peraturan perundsng-undangan yang berlaki; dan
melalikan pengendalian, koordinasi, dan pembinman sumber dava
manusia di lingkungsn divisi.

(4] Hubungan kerja Divisi Prestnsi dan Kessjahteraan Mahasiswa melipun:
a. melaksanakan perintah dan Direletur Direktorat Kemahasiswnan; dan

b

berkoordinasi dengan kepala divisi lain dan/stay pimpinan unit lain
terksit dengan fungsi dan tugasnya.
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Paragral 9
Divisi Kerja Sama dan Organisasi Kemahasiswaan
Direktorat Kemahasiswnan

Pasal 106

Fungs! Divisi Kerja Sama dan Organisas| Kemahasiswnan adalah pelnksana
pengembangan dan administrasi layanan ketja sama dan pembinaan
organisasi kemahesiswaan.

Tugas Divisi Kerja Sama dan Organisasi Kemahasiswaan meliputi:

o menyusun rencann den program Kerjn Divisi Kerja Bama dan
(rganisasi Kemahasiswoan:

b, mendokumentasikan dan menyosialisasiian peraturan perundang-
undargan teriait layanan keria samz dan pembinaan organisasi
krmahasiswaan;

c. menvusun, mendokumentasikan, dan menvosialisasikan  dolumen
icbijakan UF] terkoit layanan kerja sama dan pembinasn organisasi
kemahasiowaan;

d. melaksanakan layanan kera sama dan pembinsan organisasi
kemahasiownn;

e. menghimpun, mengolah, mendokumentzssikan, dan menganalisis date
terkait layanan kerja sama dan pembinaan organisasi kermahasiswaan;

[ melaksanakan penjaminan muty layanan kerja sama dan pembinzsn
organisasi kemahasiswaan; dan

g melaporkan keglatan layanan kerjs sama dan pembinaan organisasi
berkaln,

Wewenang Divisi Kerje Sama dan Organtsasl Kemahasiswaan mellputs

a. mengambil keputusan dan kebijnkan sewunl dengan fungsi, tugss,
wewenang dan wilaynh kerjanya;

b, melakeanakan kebijakan direktur ke dalam program ketjs divisl dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlalou; dan

e. melaluksn pengendalinn, koordinasi, den pembinaan sumber daya
manusin di linglanesn divisi,

Hubungan kerja Divisl Keria Sama dan Orgenisssi Kemahasiswaan

meliputi;

a melaksanakan perintah dari Direkiur Direktora: Kemshasiswaan; dan

b. berkoordinasl dengan kepala divisl lain dan/atay pimplnan unit lan
terkait dengan fungsi dan tugasnya.




= B3

Paragral 10
Sekm Administrasi Umum dan Bumber Days
Direktoral Kemahasiswasn

Pusal 107

(1] Pungsi Selwi Administrasi Umum dan Sumber Days Direktorat
Eemahasiswaan adalah pelaksana teknis dalam memberikan |layanan
administrasi.

(3] Tugas Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Direkmrnt
Kemahasiswann meliputi:

(3

(4

o

= n
]

menyusun rencans dan program kerja Seksi Administreai Umum dan
Sumber Days Direktorat Kemahasiswann;

melaksanakan layanan administrasi kesckretariatan dan kearsipan;
miclaksanakan layanan kerumahtanggaan;
melaksanakan layanan udministrasl kepegawatan;
melaksanakan layanan sdministrasi keuangun;

me|aksanakan layanan administrasi pengadaan barang dan jasa;
melnksanakan |ayanan administrasi  pemeliharaan  sapane dan
prasarana;

melaporken kegistan administasi umum kepada Direktur Duektorat
Kemuhasiswasn sccars berknla,

Wewenang Seksi Adminisirasi Umum dan Sumber Days Dircktorat
Kemahasiswaun meliputi:

b.

mengambil keputusan dan kebijakan sesuni dengnn fungsi, tugas,
wewenang dan wilavah kerjanya; dan

melaiulmn  pengendalinn, koordinasl, dan pembinaan sumber daya
manusla di ingkungannya

Kemahasiswaan meliputi:

a,
b.
c

d.

melaksanakan perintah dan Direlctur Direktors Kemahasiswaan;
mengoordinastlan jabatan fungsional;

memberikan perintah kepada sumber daya manusia yang eda
lingkungannya; dan

berkoordinasi dengan pimplnan unit lain terikait dengsn fungsi dan
tugasnya,
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Paragraf 11
Direktorat Keuangan
Pasal 108

Fungsi Direktorat Keusngan sebagal penyelenggars urusan bidang

pengembangan sistemn pengangguran, perbendaharaan, sertn ukuntansi dan

peinporan.

Tugas Direktorat Keuangan meliputi:

o menyusun rencans kerja Dircktorat Keuangan;

b, mendokumentasikan, menganalisis, dan menyosialisasikan kebijakan
pemerintah  df  bidang pengembangan sistem  penganggaran,
perbendaharsan, serts akuntansi dan pelaporan;

¢ menyusun, menyosiatisssikan, den mendokumentasikan kebijakan UPY
di bidang pengembangan sistcm penganggaran, perbendaharaan, sera
akuntansi dan pelaporan;

d. mengembangkan sistem penganggaran, perbendaharaan, akuntansi dan
pelaporan;

e mengoordinnaikan implementnsi sistermn penganggamn, perbendaharman,
tEuntansi dan pelaporan;

[ melakukan  pemantausn dan evaluasi  implementasi  sistem
penganggaran, perbendaharasn, akunstansi dan pelaporarn;

g menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis bidang
perngembangan sistem penganggarnn, perbendaharann, serta akuntansi
dan pelaporan;

h. melaksanakan penjaminan mutu bidang pengembangan sistem

L melaporkan kegiatan bidang pengembangsn sistem pengenggaran,
perbendaharsan, serte  skuntansi dan pelaporan keopads  Weakil
Rektor Bidang Keuangan, Samna dan Pesarmna secarn berkala; dan

J. melaksanskan Migas kedinasan vang diberikan oleh Wakil Rektor

Bidang Keunngan, Bemna dan Presarnna.

Wewenang Direktorat Keuangan meliputi:

n. membentuk tim kerja internal dalam manghke pelaksanasn fungsi dan
LgARTYa;

b. mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesuai dengan
fungsi, tugas, wewenang dan wilayeh kerjanys;

c. mempebarian dan mengmplementasidoan kebjakan Rekior ke dalam
program  kerja Direktorst Keusangsn dengon  berpedoman  kepads
peraturen perundang-undangan yang berlaku; dan

d. melaksanakun pengendaliun, koordinasi, don pembinann sumber daye
manusts di ingkungan Dircktoral Kewangan,
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(4) Hubungan kerja Direltorat Keuangan melputi:

()

(2]

i

melalsanakan perintah Waldl Rektor Bidang Keunngan, Sarmnn Prasarana,
dan Sumber Daya Manusia;

memberikan perintah kepada Kepala Divial Anggaran, Kepaln Divisi
Perbendaharasn, Kepala Divisl Aluntansi, dan Kepala Seksi
Administrasi Umum dan Sumber Daya Direktorat Kevsngan; dan
berkoordinasl dengan dircktur direktorat lain dan/atay pimpinan

unit lain terknit dengan fungsi dan togasnya.

Paragraf 12
Divim Anggaran Dhirektorat Reunngan

Pasal 109

Fungsi Divisi Anggaran adalah  pelaksansa  pengembengan  dan
ntlministrasi penganggaran.
Tugas Divisl Anggaran meliputi:

i
b.

f"

Mmoo e R

menyusun rencana dan program kerja Divisi Anggann;
mendokumentasitan  dan  menyosialisasilan  peraturan  perundang-

menyusun standar Uang Kulish Tunggal (UKT):

menyusun standar bimya yang digunakan dalam penganggaran;
menyusun petunjuk pelaksanasn dan petunjuk teknis penganggaran;
mengevaluasi penerimasn  untuk prediksi  penganggaran  periode
berjalan dan berikutnya;

menyustn dan melaksanakan rencana  penerimaan  dane  yEng
bersumber dari pemerintah, masyarakal, dan sumber lninnya;
melaksanakan bimbingan teknin kepads unit kerja dalam penyusunan
angearan unit keta dan penggunaan standar biaya,

meinksanakan pmgendalian  internal  [infemal  controf  kegiatan
iikcuninnsi;

menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis
data  terimit penganggaran;
melaksanaian penjeminan mutu penganggaran; dan

melaporkan  kegistnn  penganggaron  kepada  Direkrur  Direlctorat
Keuangan secara berkaln.
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Wewenang Divisi Anggaran meliputi:

o mengambil keputusan dan kebijoaksn scsual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanys;

b, melaksanakan kebijakan direktur ke dalum program kedn divisl dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlalos: dan

¢c. melakukan pengendalian, koordingsi, dan pembinsan sumber daya
manusia di Hngkungan divisi

Hubungan keria Diviai Anggaran meliput:

a. mencrima perintah darl Direlctur Dircktorat Keusngan; dan

b. berkoordinasl dengan unit kerja lain yang teriait dengan fungsi dan
TUgasnya.

Paragraf 13
Divisi Perbendaharaan Direktorat Keuangan

Panal 110

Fungsi Divisi Perbendabaraan adalah pelaksana pengembangan dan

administrasi pengelolaan kas.

a. menyusun rencans dan program kena Divisi Perbendaharaan;

b. mendokumeniasikan dén menyosislisasikan peraturan  perundang-
undangan terkait perbendaharnan;

€. menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasikan dokumen

febijnkan UPI terkait perbendaharaan;

melaksanakan perbendahsrasn;

mengembangkan sistem dan standar bidang perbendaharaan;

menyusun petunjuk pelaksanann dan teknis perbendaharaan;

mo~p A

h. melaksanakan verifikasi penggunaan dapa yang bersumber darl
pemenntah, masvaraket, dan sumber lainmya;

L. menyusun lsporan penggunasn dana dari berbagal sumber sebagai
bahan evaluasi daya serap anggaran;

4. melaksanekan pengendalion  intermal  (intemal  controfl | keglaten

akuntansi;

k. menghimpun, mengolah, mendolumentasikan, dan menganalisis
dats terkait perbendaharaan;

l. melaksanakan penjuminan mutu perbendaharman; dan
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m. melaporkun  kegiatan perbendaharaan kepada Direktur Direktorat
Keusngan secara berkala.

Wewenang Divisi Perbendaharaan meliputi:

8. mengambdl keputusan dan kebljakan sesual dengan fungsl, tugas,
wewenang dan wilayeh kerjanya;
b. melaksanakan kebijakan direkrur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlalku; dan
c. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinasn sumber days
manusia di Engloungan divisi,

Hubungan kerja Divisi Perbendaharman meliput!;

o menerima perintah dari Direktur Direktorat Keuangan; dan

b. berkoordinasi dengan unit kerja lain vang terkait dengan fungsi
dan tugasnyva

Paragral 14
Dnvist Akuntansi Direktort Kevangon

Pasal 111

Fungei Divis: Akuntansi adalah pelaksana pengembangan dan administrast

akuntasi dan pengelolaen pajak.

Tugas Divisi Alcuntunsi meliputi!

a, menyusun rencand dan program kerja Divisi Alcuntans:,

b, mendokumentasikan den menyosiabsasikan peraturan  perundang-
undangan terkait alnmtana dan pengelolaan pajak;

e menyusun, mendokumentasikan, dan meoyosialisssikan dokumen
kebijakan UPl terleait aluntans] dan pengelolaan pajal;

d. melskssnakan pengembangan dan administrasi akuntasi dan
pengelolasn pajak;

&, mengembangkan kebijaken aluntans! dan pengelolasn pajak nternal
UFL

f. mengembangkan pedoman sistem akuntansi dan pengelolsan pajalk;

g menyusan petunjuk pelakesnsan dan petunjuk teknis o bidang
akuntansl dan pengelolsan pajak;

h. mengoleh dats keuangsn UPl dan menerbitkan lsporan keuangan
sequal dengan standar aluntanal yang berlaku;

i. mengelola pajak penghasilan dan pajak innnya;

|. melaksanakan pengendalian intermal jintemal controd  kegiatan
akuntansi dan pengelolasn pajak,

k. menghimpun, mengolah, mendokumentasiken, dan menganalisin
date terkait akuntansi dan pengelolasn pajak;
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. melaksenakan penjaminan muty aluntanst dan pengelolean pajak;
m. mengomunilensilown lnporan keusngsn ke pihak-pihak terkait; dan
Direktur Direktorat Keuangan secam berlmla.
Wewonang Divisi Akuntansi meliptts:
o. mengambil keputusan dan kebijaknn sesual dengun Tungsd, bugss,
wewenang dan wilayah keganya;
b, melaksanakan kebijakan direktur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedomuan kepada peraturan perundang-undangan yang berlaku, dan
. melaloukan pengendalinn, koordinesi, dan pembinasn sumber daya
manusia di ingloungan divisi.
Hubungan kerja Divisi Akuntans meliputi:
a. menerima perintah dard Direkiur Direkiorat Kenangan; dan
b. berimordinasi dengan unit kerja lain yang terkail dengan fungsi dan
fugnAnya.
Parngraf 15
Beksl Administrasi Umum dan Sumber Days
Dhredmorat Beuangnn

Pasal 112

Fungsi Secksl Administrasi Umum dan Sumber Daya Direltorat

Keuangan adalah pelakeana teknis dalam  memberilan  layanan

administras,

Tugas Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Direlctorat Keusngan

meliputi:

A menyusun rencena dan program Kerja Seksi Administrast Umum dan

Sumber Daye Dircktorat Keuangan;

melaksanakan lavanan administrasi kesekretariatan dan kearsipan,

melaksanakan layanan kerumahtanggaan,

melaksanakan layanan administrasi kepegawaian;

mielaksanakan liyanan administrasi pengedsan barang dan jasa;

melaksanakan layanan  administras) pemellbaraan  samne  dan

prasarana.

metaksanakan penjaminan muty internal; dan

L melsporkan |kegiatan eadministresi  umum  kepeds  Derektur
Direletorat Keuangan secarn berkala.

m e An P

4
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Wewenung Seksi Administresi Umuom dan Sumber Dayn  Direltoral

2 mengambil keputusan dan kebijakan sesus! dengan fungsi, tugss,
wewenang dan wilaysh kerjanya, dan

b. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinann sumber days
manusia di lingimngannva.

Hubungan kerfa Secksi Administrasi Umum dan Sumber Dava Direktorat

Keuangan meliputi:

a. molnksanukan perintih dori Direktur Direktomt Keuongan;

b, mengooedinasiksn jabatan fungsional;

¢. memberikan perintah kepads sumber daya manusia yang ada
Iingleungannyn; dan

d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
tuganmya.

Paragraf 16
Direkiorat Perencanaan dan Organisasi

Pasal 113

Fungsi Dircktorst Perencanaan dan Organisasi sebagal penyelenggars

urusan bidang perencanaan dan organisas.

Tugas Dircktorat Perencansan dan Organisam meliputi:

. menyusun rencana kera Direktorat Perencannan dan Organisasi,

b, mendokumentasikan, menganalisis, dan menyosialisasikan kebijakan
pemerintah di bidang perencanaan dan organisasi;

¢, menyusun, menyosialisasikan, —mendokumentasikan  kebijakan
UP! bidang perencanasn dan organisasi;

d. mengembangksn bidang perencanaan dan organisssi;

¢ mengoordinasikan implementasi bidang perencanaan dan organisasi;

f. mengoordinasikan pelaksanann dan evalussi repcana stretegin UP;

g mengoordinasikan pelaksanaan penyusunan rencana kerja  dan
anggaran tahunan UP;

h. mengoordinasikan peryusunan laporan tmhunan UPT

L mengoordinasikan pemetaan kebutuhan dan pengembangan organisasi
UFL;

|. mengoordinasikan pelaksanaan evaluasi efektivitas organisasi;

k. melakukan pemantauan bidang perencansan den organisas;

L menghimpun, mengolalh; menganalisis; dan mendokumenianiican
bidang perencanssn dean organisasi, melaksanelksn penjamingn muty
bidang perencanaan dan crpanisast;
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m. melaporkan kegiatan bidang perencanaan dan orgenisasl kepada
Sekretaris Universitas secare berkala; dan

n. melaksanakan tugas kedinasan wang dibenkmn oleh  Selorelaris
Universitas.

Wewenang Direltornt Perencansan dan Organisas mekiput

a. membentuk tim kerja internal dalam rangka pelabsanasn fungsi dan
TLgaanya,

b, mengambil keputusan dan membust kebjakan sesus: dengan
fungsl, tugss, wewmnang dan wilayah kerjanya;

c. menjabarkan den mengimplementasikan kebijakan Rekior ke dalam
program  kerin  Direktorat Perencanaan dan Organisasi dengen
berpedoman kepada peraturnn perundang-undangasn yang berlalou; dan

d. melaksanakan pengendalisn, koondingsl, dan pembinaan sumber digya
manusin di lingloungan Direktorst Perencanaan dan Organisas).

Hubungan kerja Direktorat Perencanaan dan Organizasi meliputi:

n melaksanakan perintah dari Sekretaria Universitas;

b, memberi perintah kepada Kepala Divisi Perencanssn, Prmantauan,
Evaluagi, dan Pelaporan, Kepala Divisl Pengembangan Organisasi, dan
Eepals Beksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Doreliorat
Perencanann dan Organisasi; dan

c. berkoordinasi dengan dircktur direlktorat lain dan/steu pimpinan unit
lain terkait dengan fungs dan tugasnya.

Paragraf 17
Dividi Perencanaan, Pemantouan, Evaluast, dan Pelaporan
Direkiorat Perencanaan dan Organisasi

Pasal 114

Fungsi Divisi Perencansan, Pemantauan, Evaluasi, dan Pelaporan adalah
peleksana pengembangan dan administrasi perencanaan, pemantmuan,
evalungi, dan pelaporan.

Tugas Divisi Perencangan, Pemantnuan, Evaluasi, dan Pelaporan meliputi:

o menyusun rencana  dan  program  kerjn Divisl  Peroncanaan,
Pemantausn, Evaluasi, dan Pelaporan;

b. mendolumentasiitan dan menyosialisagikan peraturan perundang-
undangan lerkait perencANART, pemantEuan, evaluasi, dan pelaporan;

. menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasikan dokumen
kebiiakan UPl terkmit perencanaan, pemantsuean, evaluasl, dan
pelaporan;

d, melaksanakan perenocannan, pemantouan, evaluas, dan pelaporan;
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e melakukan layanan administrasi rencana kerjs dan anggaran tahunan
seluruh unit kerja;

. melalnikan pemantauan dan evalussl implementasi program kegiatan
dan anggaran scluruh unit kera;

g mengumpulkan data, mengelah, dan pembuaten laporan UPT;

h. menghimpun, mengolah, mendokumentasiian, dan menganalisis
data terkait perencanaan, pemantauan, evaluasi, dan pelaporan;

i melskssnaksn  penjamunen  mutu poroncAanasn, pomantadan,
evuiuasi, dan pelaporan; dan

}. melaporkan  kegiatan perencanman, pemaniauan, evalussl, dan

pelaporan kepada Direktur Dircktorat Perencansan dan Organisasi
secarn berkala

Wewenang Divisi Perencanann Pemantnuan, Ewmluasi, dan Pelaporan;

meliput:

a. mengambil keputusan dan kebijakan wsesual dengan fungsi, tugas,

b. melakssnakan kebijakan direktur ke dalam program kerje divisi dengan
berpedoman kepadn peraturan perundang-undangan vang berlaku; dan

c. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinamn sumber daya
menusie df lingiungan divisl

Hubungan kerja Divisi Perencanann Pemantausn, Evaluasi, dan Pelaporan

melipratit

& melaksanakan perintah dar Direktur Direktorat Perencansan dan
Organisasi; dan

b. berkoordinasl dengan kepala divisi lsin dan/atay pimpinen unit lain
terkait dengan fungsi dan tugastya.

Puragraf 18
Diviai P 1 0 inasi
Direktorat Perencansnn din Organisdsi

Pasal 115

Fungsi Divisi Pengembangan Organisasi adalsh pelaksana pengembangan
dan administrasi kegintan kebijakan strategis dalam pengembangan dan
penguatan organisasi UP.

(2) Tugas Divisi Pengembangan Organisast meliputi;

a. menyusun rencans dan program kera Divisl Pengembangan Crganisaas;
b. mendokumentasikan dan menvosialisasikan peraturan  perundang-
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¢ menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasikan dokiumen
kebijaken UPL terkalt pengembangan organisasi

d. melaksanakan pengembangan orgunisasi;

e menghimpun dokumen kebjjakan UPl &l bidang pengembangan
arganisast UP], dan ketentuan peraturan perundang-undangan;

f. menyelenggarakan kegiatan program dan kebijakan dalam  bideng
pengembangan arganisasi,

g menyusun maoster plon pengembangan organisas; UPT;

h. mengkaji usulan pembukaan, pengubshan nama, penutupan unit kerja
UPL;

i.  melaksanakan pemetaan kebutuhan dan pengembangan organisasi UPL

j- melaksanalan svaluas] efektivitas kelembagann;

k. menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis data
di bidang pengembangan organisasi;

. melaksunakan penjaminan mutu pengembangan organisasi; dun

m. melaporkan kegiatan pengembangan organisasi  kepada  Direktur
Direletarnt Perencanaan dan Organisand secars berlmia,

Wewenang Divisl Pengembangan Organisasi meliputi:

a mengambil keputusan dan kebijakan sesuni dengan fungm, tuges,

b, melaksanakan kebijakan direktur ke dalam program kerja divial dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan

¢, melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinsan sumber daya

Hubungan kerja Divisi Pengembangan Organisasl meliputi:

i melnksanakan perintah dar Direktur Direkiorat Perencanaan dan
Organisasi; dan

b. berkvordinasi dengan kepala divisi lain dan/atau pimpinan unit lain
terkait dengan fungsl dan tugasnya.

Paragral 19
Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya

Dhrektorat Perencansan dan Organisam
Pasal 116

Fungsi Scksl Administrasi Umim dan Sumber Days Direkiorat
Perencanaan dan Organisasi sdalah pelaksana teknis dalam memberikan
i temint .
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Tugas Scksi Administrasi Umum dan  Sumber Daya Direlctorat

Perencanann dan Organisssi mehput:-

o menvusun rencana dan program ketja Seksl Administrasi Umum dan

Sumber Daya Dirckiorat Perencanaan dan Organisasi;

melaksanakan laynnan administras kesekretanatan dan kearsipan;

melalsanakan layanan kerumahtanggann;

melaksanakan layanan administrasi kepegawaian;

meinksanakan layanan administras: keuangan;

[. melnkwanakan leyanan administrast pengadsan barang dan jass;

melaksanakan layanan administrasi pemeliharaan sarana  dan

prasarana;

h. melaksanakan perjaminan mut internal; dan

i. melaporkan kegiatan administrasi umom kepeds Dircktur Direktorat
Perencanaan dan Chrganisasi secars berkala

Wewenang Scksl Administrasi Umum dan Sumber Daya Dirckiora!

a. mengumbil keputussn dan lebijakan sesual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilsyah kerjenys; den

b. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber days
manusia i Ingkurganmy.

Hubtingan kerja Scksi Administras! Umum dan Sumber Dajya Direktorat

Perencanasn dan Organisasi meliputi:

a. melaksanalan perintah dari Direktur Dircktorat Perencansan den
Organisasi,

b. mengoordinasikan jabatan fungsional;

¢, memberikan perintah kepada sumber daya manusia yang ada
lingkungannys; dan

d. berkoordinasm dengan pimpinan unit lain tecsit dengan fungs dan
fugasnyn.

PP

™

Paragral 20
Direktorat Sistem dan Teknologl Informas:

Pasal 117
Fungai Direktorn: Sistern dan Teknolog Informasi sebagai penyelenggams
urusan hidang pengembangan sistem informasi, lavansn aplikasi teknologi
informasi, teknologi pembelajarnn digital, dan infrastroloor keamanan
sistem dan teknologi informasl.
Tugas Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi meliputi:
A, menyusun rencana kega Direktorat Sistem dan Teknologl Informasi;
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b. mendokumentasikan, mengnnalisis, dan menyosialisasikan kebijakan

1

pemerintah dalam bidang pengembangsn sistem informasi, laysnan
aplikasi teknologi informasi, teknologi pembelojaran digital, dan
infrastruktur kewmanan sistem dan weknologl Informas;

menyusun, menyosinlisasikan, mendokumentasikan  kebijukan UP
dalam  bidang pengembangan sistem informaal, favanan aplikesi
leknologl informasl, teknologi pembelajaran digital, dan infrastruldur
keimanan sistemn dan teknologi informass;

. mengembangkan bideng pengembangen sistem  informasi, layanan

aplikasl teknelogi informasi, teknologl pembelsjaran digital, dan
infrestrubtur kesmanan sistem din teknologl informas:;

informnest, layanan aplikasi teknologl informasi, teknologl pembelajaran
digital, dan infrastruktur kenmanan sistem dun teknologi informasi;
melalukan pemantavan  bidang pengembangan  sistem  informas,
layanan splikasi teknologl informasi, teknologi pembelajaran digital, dan
mfrastniktur keamanan sistem dan telnologl informan;

menghimpun, mengolah, menganalisis, dan
aplikasi toknologl informasi, telmologl pembelaiaoran digital, dan
infrasirukiur keamanan sistem dan teknologl informasi;

. melaksanakon penjaminan muty bidang pengembongan  sistem

informasi, layanan aplilas t=knolog informasi, teknologi pembelajamn
digital, dan infrastruktur keamanan sistem dan teknology informanss;
melaporian kegiatan bideng pengembangan sistem fnformasd, layanan
aplikasi teknolog informasi, teknologi pembelajaran digital, dan
mfrastruktur keamanan sistem dan teknolog informasi kepada Wakil
Rekior Bidang Sumber Daya Manusia, dan Sistem Informasi secarn
berksla, dan

melaksanakan tugns kedinnsan yang diberikan oleh  Wakil
Rektor Bidung Sumber Daya Manusia, dan Sistem Informasé.

Wewenang Direktorst Sistem dan Teknolog Informasi meliputi;

i

b,

.

membentuk tim kerja intemal dalam mngka pelaksanaan fungai dan
Tugasanyn,

mengambi]l keputusan dan membuat kebijaksn sesuni dengan fungsi,
menjabarikan dan mengimplementastian  kebijalan Rektor ke dalam
program  kegjs Direktorar Sistemn dan  Teknologi  Informasi  dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan



4]

{1

98

d. melaksanakan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber duya
manusia di inglungan Direktorat Sistem dan Teknolog Informasi.

Hubungan keria Direlotorat Sistem dan Teknologi Informasi meliputi:

d melaksanakan perintah Wakil Rektor Bidang Inovasi, Kebudaysan, dan
Sistem Informani;

b. memberi perintah kepada Kepala Divisi Pengembangan Ststem Informast;
Kepala Divisi Teknologl Informasi dan Pembelajaran Digital; Kepala Divisi
Infrastrubktur dan Keamanzn Sistem Informasi; dan Kcpale Scka:
Administrasi Umum dan Sumber Daya Direktornt Sistem dan Teknologs
Informnsi; dan

c. berkoordinasi dengan dircktur direktorat lain dan/atau plmpinan
unit Inin verkait dengan fungsi dan TUgasnys.

Paragral 21
Divisi Pengembangan Sistem Informasi
Direlctorat Sistem dan Teknolog Informani

Pasal 118

Fungsi Divisi Pengembangan Sistem Informasi adalah  pelaksana

Tugaa Divisi Pengembangan Sistem Informasi meliputi:

a. mednyusun rencona dan program kerja Divisi Pengembangan Sistem
Informasd,

b. mendokumentasikan dan menyonialisamban pemiuran perundang-
undangan terimit pengrmbangan sistem informisi;

e menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisaslkan dokumen
kebijakan UM terkait pengembangan sistem informasi;

d melaksanakan pengembangan sistem informasi;

e, melaksanskan rekayasa sisten  informasi untuk | memenuhl
kebutuhan  sistem manajemen mformasl dalam  penyelenggaraan
pendidikun, penelitisn, pengubdinn pedas masyarakat, dan lasynnan
administrasi;

[ men¢tapkan service level agreement untuk seluruh sistem informasi

yang dikelola universitas;

mengembanglan inovasi dalam mistem nformass;

menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis

dain terksit pengembangan sistem informasi;

I. melaksanakan penjaminan mutu pengembangan sistem informasi; dan

i
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j. melaporkan kegiatan pengembangan sistem informasi kepada Direktur
Darekiorat Sistem dan Teknologl Informasi secaoa berkala.

Wewenang Divisi Pengembangan Sistern [nformas: meliput:

a, mengambil keputusan dan kebijukan sesusl dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayoh kecanys;
b. melaksanakan kebijakan direlctur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlaky; dan
c. melakukan pengendabian, koordinesi, den pembinaen sumber daya
manusin di lingkungan divisi.

Hubungan kerja Divisi Pengembangan Sistem Informasi meliput:

a. melaksanakan perintah dari Direlctur Direlktorat Sistem dan Teknologi
Informnai (ST} dan

b, berkoordingsi dengan kepala divisi lsin den/stau pimpinen unit lain
terkait dengan fungsi dan tugasnys.

Puragral 23
Diviai Teknologl Informaat dan Pembelajanan Digital
Direktorat Sistem dan Teknologh Informas]

Pasal 119

Fungsi Divisi Teknologi Informasi dan Pembelsjaran Digital sdalsh
pelaksana pengembangun dan administrasi lavanen aplikesi teknologi
informas! dan pembelajaran digital.

Tugas Divisi Teknologi Informasi den Pembelajaran Digital meliputh:

A menyusun rencana dan program kesa Divisi Telkenologi Informasi dan
Pembelajaran Digital;

b, mendokumentasikan dan menyosialisssikan pemturen  perundang-
undangan terkait lmyanan aplikani tekmologl informasl dan pembelajaran
digital;

c. menyusun, mendokumentasiknan, dan menyosialisasiian dokumen
kebijakan Ul terkait layanan aplikasi telmologl informasi dan
pembelajaran digtal,

d. melaksamakan layenan aplikssi teknologl informasi den pembelajuran
digital;

¢. merencanakan dan  meloksaneken  pengembangan telnolog

[. melakukan koordinasi, pengawasan, den pengendalinn terhadap pihak-
pihak yang bekerja sama dalam pengembangan smart campus dan digital
schools,
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g menghimpun, mengolah, mendokumentnsikan, dan menganalisis
data terlait layanan aplikesi tcknolog informam dan pembelsjaran
digital;

h. melaksanakan penjaminan  muto layanan  oaplikasi telnolog
mformasi  dan pembelnjaran digital; dan

L melaporkan kegiatan lsysnan aplikasi telmologi informasi  dan
pembelajgran digitsl kepada Direktur Direktorat Sistem dan Teknologl
Informasi secara berlola

Wewenang Divisl Teknologl Informasi dan Pembelajuran Digital meliputi-

A, mengambil keputusan dan kebljskan sesuni dengen fungsi, tugas,

b. melakeannkan kebijakan direktur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepads peraturan perundang-undangan vang berlalo; dan

c. melakuksr pengendsfinn, koordinasi, dan pembinsan sumber daya
manusia di lingkungan divisi.

Hubungan kerja Divisi Teknologi Informasi dan Pembelsjaran Digital

melfputi:

a. melaksenukan perintah dar Direlur Direkiorat Sistemn dan Telenologi
informasi (STI); dan

b. berkoordinasi dengan kepala divisi lain dan/atau pimpinan unit Jain
terkait dengan fungsi dan rugasnya.

Parngraf 23
Divigs Infrastroktur dan Keamanan Siseem Informam
Pasal 1290

Fungsi Divisl Infrastruktur dan Keamanan Sistem Informasi adalah

pelaksana pengembangan dan administresi infrastruldur dan keamanan

sistem dan jaringan informasi antuk menghindar resiko kehilangan aset

informasd,

Tugas Divisl Infrastniktur dan Keamanan Sistem Informasi meliputi:

A, menyusun repcana dan program  kege Divisi  Infrustruktur  den
Keamanan Sistem Informasi;

b. mendokumentasikan dan  menyosialisasikan perstursn  perundang-
undangan terkait infrastruktur dan kesmanan sistem informasi;

e, menyusun, mendokumentasikan, dan  menyoainbisanikan  dokumen
kebijakan UPl vang terkait infrastruliur dan Resmanan sistem
nformasi,
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d. melaksanaken pengembangan Infrastruktur dan keamanan sistem

e. melaksanaian pemantousn dan  pemeliharaon  infrastruktur  dan
keumunan sistem dan jaringan informasi;

{. melnksanakan inatnlasi, konfipurasl, dan pengamanan mirastruktur
sistemn  dan jaringan nformasi;

g menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis
data mengena pengembangan infrestruktur dan keamanen sistem dan
jaringan informisi;

h. melakmanakan penjaminan muty pengembangan infrastrukwr dan
keamanan sistem dan jaringan informasi; dan

i. melaporian keginten pengembangan infrastruktur dan keamanan sistem
dan jeringan informasi kepada Direictur Direktorst Sistem dan Teknologl
Informasi secim berkala.

Wewenang Diviail Infrastrulrur dan Keamanan Sistemn Informasi meliputi:

a. mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungki, Uuges,
wewenang dan wilayah kerja diviad;

b. melaksanakan kebijakan direktur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlakouy; dan
¢. melakulan pengendalian, knordinasi, dan pembinasn sumber daya

manusis di linglkungan divisl

Hubungan kerja Divisi Infrastruktur dan Keamanan Sistemn Informast

mieliputi!

o. melaksanainn periniah dar Direktur Direktorol Sistem den Teknologi
Informasi [5T1); dan

b. berkoordinasi dengan lkepala divisl lain dan/atau pimpinan unit lain
terkast dengan fungsi dan tugasnya.

Paragral 35
Sekosi Admintstrasi Umum dan Sumber Daya
Direktorat Sistem dan Teknologl Informasi

Pasal 121

Fungsi Seksi Administrasl Umum dan SBumber Deye Dircktoret Sistem dan

Teknologi Informasl adalah pelaksena teknin dalam memberikan lyanon

administrasi.

Tuges Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Direktorat Sistem dan

Teknologl Informast eelipu:

g, menyusun rencana dan program kerja Sclosi Administrasi Umum dan
Sumber Daya Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi;
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melaksanakan layanan administras kesekretariatan dan kearsipan;

meiaksanakan layanan kerumahianggaan;

melaksanakan layanan administram kepegawaian;

meleksanakan layanan administris) kewangan;

melnksanakan layrnan adminisirasi pengadaan barang dan jasa;

melaksanakan layanan administrasl pemeliharsan sarana  dan

prasaring;

melaksanakan penjaminan muty inemal; dan

tmelaporkan  kegintan  administrnsi  umum  kepada  Direlctur

Direktorat Sistemn dan Teknalogl Informasi secara berknls.

Wewenang Seksi Administresi Umum dan Sumber Daye Direkiorat

Sistern dan Teknologi Informasi meliputi:

& mengambil keputusan den kebijakan sesunl dengan [ungsi, tugas
wewenang dan wilayah kerjanya; dan

b, melakukun pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daye

Hubungan kerja Seksi Administrusi Umum dan Sumber Dayu Direktorat

Sistem dan Telmologi Informasi meliputi:

a, melaksanakan perintah dari Direkour Direktorat Sistem dan Telnologi
Informasi;

b. mengoordinasikan jabatan fungsional;

c. membenlan perintah  kepads sumber days manusia yang ada
Ingleunganmys; dan

d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan

PUgASIYE.
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Paragraf 25
Direktoral Urusan Internasional

Pasal 123

Fungsi Direltoral Urusan Internasional sebagni penyelenggars urusan
bidang pengembangan Office of mtemational Relation, kerja sama
internasional dan pemeringkatan universitas [Global University Ranking),
pengembangan progrem internasional, dan pengembangan jurnal.

Tugas DHreltorat Uriisan Internasional meliput:

2 menyusun rencana kerja Direldorat Urusan Internasional;

b. mendoloumentasikan, menganalisia, dan menyosialisasikan kebijakan

pemerintah di bidang pengembangsn Gffice of Imtermational Relation,
kerja sama  intermasional dan  pemeringkatan universitas  (Habal



University Ranking), pengembangan program  internasional dan
pengembangan jurnal;

menyusun, menvosialisasikan, dan mendoloumentasiian kebijukan UPL
di bidang pengembangan Office of ntemational Relation, kerja aama
internasional dan pemeringhkatan universitas (Global University Ranking),
pengembangan progrem intemasional dan pengembangan jurnal,

. mengembangian bidang pengembangan Office of Intemational Relation,
kerju same internasional dan pemeringkaten universitns  (Global
Univorsity Ranking), pengembengan program interasional dan
pengembangsn jurnal;

. menyusun, ménganalisia, dan mendokumentasikan siatistik Office of
Internationzl Relation, kerja sama internasional dan pemeringkoian
universitas [(lobal DUniversity Rankingl, pengembangan program
internasional darn pengembangan jurnal,

. mengoordinasikan dan melaksanakan pemberian layanan administrasi
berdusarkan SOP bidang Office of Intemational Relation, kesja sama
internasional dun pemeringkatan universitas (Global University Ranking),
penigembangan program internasional dan pengembangan jurnal;
merumuskan, melaksanakan, dan mengembanglan sistem informasi
bidang Office of Mternational Reiotion, kerjn sama internasionsl dan
pemeringkatan universitas (Global University Rankingl pengembangan
program internasional dan pengembangan jurnal;

. memiasilitaai pengembangan kerja sama bidang Office of ntemational
Relation, kerja sama internasional dan pemennghkatan UNVErsiES
(Global University Renkingl, pengembangan program internasional dan
pengembangan furnal;

of Infernational Relation ierfs sami internasionsl dan pemeringkatan
universitas  [Global Unnersity Ronking! pengembangan program
internasional dan pengembangan jumal;

. mengoordinasiican implementas: bidang Office of International Relation,

kerja sama micrnasional dan pemeringkatan universitas [Gilobal
University Rankingl, pengembangan program  internasional dan
pengembangan jurnal;

melakukan pemantauan kegiatan bidang Office of International Relation,
kerja sema  internasionsl dsn pemeringkatsn  universitas  (obal
University Ranking), pengembangan progmm  internesional  dan
pengembangan jurnal;

. menghimpun, mengolah, mendolumentasikan, dan menganalisls bidang

Offie of Mhigmational Relation, kegja sama [oternasional dan
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pemeringkntun universitas (Global University Runking), pengembangan
program internasional dan pengembangan jurnal;

m. melaporkan kegintan bidang Office of International Relobion, kerja sama
intemasional dan pemeningkutun universitas (Fobal University Ranking),
pengembangan program internasional dan pengembangan jurnal kepada
Wakil Rektor Bidang Pendidilan, Internasional, dan Kemahssiswaan;
dan

n. melnksanakan tugas kedinasan vang diberiksn oleh Wakil Reltor
Bidang Pendidikan, Internasional, dan Kemahasigwaan.

Wewenang yang dimiliki Direktorat Urusan Internasional meliputi:

i. membentuk tim keria internnl dalam mngka pelaksansan fungsl dan
HugASITVE;

b. mengambil keputussen dan membuat kebijakan sesuai dengan
fungsi, tugas, wewenang den wilayah kerjanya;

c. menjabarian dan mengimplementasikan kebijakan Rektor ke dalam
progrum kerja direktornt dengan berpedoman kepada permturan
perundang-undangan yang berlak dan

d. melaksanakan pengendalinn, koordinasl, dan pembinaan sumber days
manuain di inginongan direktorat.

Hubungan kerja yang dimiliki Direktorat Urusan Internasional meliputi:

a. melaksanalan perintah Wakil Relctor Bidang Riset, Ussha, dan Kera
Sama;

b, memberi perintah kepada Kepala Divisi Kerja Sama Internasional dan
Pemeringkatan Universitas, Kepala Divisi Pengembangan Program
Internasional, Kepala Kantor Jurnal, dan Kepala Seksi Administras|
Umum dan SBumber Daya Direktorst Urusan Intermasional; dat

¢. berkoordinasi dengan direltur direktorat lain dan/stau pimpinan unit
lain terkait dengan fungsi dan fugasnya.

Poragmf 16
Divisi Kerja Same Internasional dan Pemeringkatan Universitas
Direlctorat Urusan Internasional

Pasal 123

Fungsi Divisi Kerja Sama |nternasional dan Pemeringhkitan Unlversitos
adalah pelaksana pengembongan dan  admimstras  kerja  sama
internasionul dan pemeringkatan universitas |global ranking office).

Tugas Divisi Kerja Sama Internasional dan Pemeringkatan Universitas
meliput
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i menyusun rencens  dan progrum kerim Divisl  Kega Sams
Intermasmonal dan Pemermpgkatan Universitas;

b. mendodumentasikan dan menvosialisasikan perstuan  perundang-
undangan terkait kerda sama internasional dan pemeringkaian
URIVCTRItBE;

€. menyusun, mendeokumentesikan, dan  menyosialisssikan  dokumen
kebijakan UP! tentang kerja sama intemasional dan pemeringkatan
universitas;

d. melakianakan Kerja same iniemesional don pemenngkatan universite;

e menyusun pedoman  pelaksanaan  kerja sama  intermasional dan
pemcnngcatan QnIversitas;

{. mengembangkan jejaring kerja sama dengan institusi lain di luar negeri;

g menghimpun, mengnlah, mendokumeniasikan, dan menganalisia data
terkait kerja sama internasional dan pemeringkatan universitas;

h. melaksanaken penjaminan muty kerja sama  intemasional dan
pemeringkatan univeraiias; dan

. melaporkan kegiatan kerja sama internasional dan  pemeringloatan
universites kepada Direkiur Direktorat Urusan Internasional.

Wewenang yang dimilile Divisi Kerja Sama Internasional dan Pemermghntan

Universitas meliput:

a. mengumbll keputusan dan kebijalmn sesuai demgan fungsi, tugns,
b, melaksanakan leebijakan direktur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan vang beriaku;] dan
¢ melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinsan sumber daya

manusia di Einglungan divisi,

Hubungan kerja yang dimilild Divisi Kera Sama Internasional dan

Pemeringicatan Universitas meliputi:

& melaksanakan perintah dari Direldur Direlctorat Urusan Internasional;
dan

b berkoordinasi dengan kepula divisi luin dan/atau pimpinan unit lain
terknit dengan fungsi dan tugasnys

Paragral 27
Divisi Pengembangan Program Internasional
Direletorat Urusan Internasional

Pasal 124

Fungsi Divisi Pengembangan Program [nternasional adalah pelaksana
pengembangan dan edministrasi program internasional,
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Tugas Divisl Pengembangan Program Internasional mekiputi:

i, menyusun rencana dan program kega Divist Pengembangan Program
Internasional;

b. mendolumentasikan den menyosialisesikan peratumn  perundang-
undangan terkait program internasionsl;

¢c. menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasikan kebijakan

d. melaksanakan program internasional;

e. mengembangkan progrm  inernasional  pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, publikasi, fasilitas, dan sumber
dave manusa berdasarkan jati diri universitas;

{. meipiuin  keta  sama  pengembangan  jejaring  program
internasional dengan lembaga dalam dan luar negeri;

g menyusun pedoman pelaksanaan kegiatan internasional;

h. menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan mengenalisis
data terkait kKegintan internasional,

i, melaksanalan perjaminan muty program mternasional; dan

j. meclaporkan kegiatan program  internasional  kepada  Direldur
Direktorat Urusan Intermssional.

Wewenang yang dimilild Diviel Pengembangsn Program Internasional

mellputh

a. mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengun fungsi, tugas
wewenang dan wiliyah kerjanya,

b. melaksanakan kebijakan direktur ke dalam program kerja divisi dengan
berpedoman kepada persturan perundang-undengan yang berlaky, dan
¢, melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinsan sumber dava

manusia di lingkungan divis.

Hubungan kerja yang dimilio Divisl Pengembangan Program Intermasional

meliputi;

e melaksanakon perintnh dard Direlour Direktorat Urusan Internasional;
diin

b, berkoordinasi dengan kepala divisi lain dan/stau pimpinan unit lsin
terkait dengan fungsl dan tugasnyi.

Paragraf 28
Kantor Jurnal Direktoral Urussn Internasionsl

Pasal 125

Fungsi Kantor Jurna! adalah pelaksana pengembangan dan sdministrasi
jurnal



[2) Tugas Kantor Jurnel meliput
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b.

menyusun rencana dan progrum kerja Kantor Jurmal;
mendolcumentaaikan dan menyosinlisasikan peraturan  perundang-
undangan terkalt pengembangan jurnal;

. menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasikan kebijalan

UPl terkmit pengembuangsn jurnal,
melaksanakan pengembangan jurnal;

[ menmngkatkon kapasias pengeloloan dan  pengembangan  jumnal

11
ke

universitas herdasarkan bidang fimu;

mengembangkan pengelolaan  jumal universitas untuk  menoapai
akreditas) nasional dan miernasion;

mengembangkan jcjaring kerja samsa dengan institusi lain dalam dan
fuar negeri yang terkait publikasi jurnal bagl sivites alkmdemilm dan
tenaga kependidikan universitas;

mepghimpun, mengolah, mendokumentusion, dan menganabas
duta terkait pengembangan jurnal;

melakssnakan penjaminan mutu pengembangan jumal; dan
melaporkan  kegiatan pengembangan  jumnal  kepada  Direkotor
Direktorat Urusan Internasional.

a

&

mengambil keputusan dan kebijakan sesuai dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanys;

melaksannlkan kebijakan direktur ke dalam program kerin Kantor
Jurnal dengan berpedoman kepada peraturan perundang-undangan
yang berlakuy; dan

melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di inglungan Kantor Jurnal

Hubungan lerja vang dimilila Kantor Jumal meliputi:

il

b

melaksanakan penntah dan Direkctur Direktorat Urusan Internasional;
dan

berkoordinasi dengan kepals divisi lain dan/stau pimpinan unit lain
terkalt dengan fungsi dan tugasnya
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Sclosi Administrasi Umum dan Sumber Daya
Direktorat Urusan Internasional

Pasal 126

Fungsl Seksi Administrasi Umum dan Sumber Deva Direktomat Urusan
Internasional adalah pelalesana  teimin dalam memberilan layanan
adminiscrasi.

(2] Tugas Scksi Administrasl Umum dan Sumber Deya Direktorat Urusan

4

Internasional meliputi:

L menyusun rencana dan program kena Seks Administrosi Umum dan
Suymber Days Direklorat Urusan [nlernasional;

b. meolaksanakan lavenen administrasi kesckretariatun dan kearsipan;

c. melaksanakan layanan kerumahtanggsan;

d. melaksanakan lavanen administrasi kepegawsian,

e, melakmanakan layanan administrasi keuangan;

{. melaksanakan Lavanan administras! pengadasn barang dan jasa;

g melaksanakan  layanen  admenistrasi  pemeliharasn  sarans  dan
PraLE@ImILG,

h. melaksanakan penjaminan muty internal; dan

1. imelaporkan legiatan administrasi umum  Jepada Direlctur
Dirextorat  Urusan Intermasional secars berlods.

Wewenang Seckesi Administrnsi Umum dan Sumber Dava Direktorst Urusan

Internasional melipuati:

&, mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengmn fungsi, tugas,

b. melskukan pengendalinn, koordinesi, den pembingan wumber dayve
manusis di lingkungannya.

Hubungan kera Selsi  Administrasi  Umum  dan  Sumber Dava

Dircktorst Urusan Internasional meliput:

n. melaksanaian perintah dari Direktur Direktorat Urusan Internasional;

b. mengoordinasiian jabatan fungsional;

¢. mombenkan perintah kepadn sumber days manusin yang ada
lingkungennya; dan

d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terimit dengan fungsl dan
tugasmya.

Paragraf 30
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Direktoral Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas

Pasal 127

(1| Fungsi Dircltorat Inovesi dan Pusat Unggulan Universitas sebogai
penyelenggars urusan bidung pengembangan movasl dan HKIl, nkubator
hisnis dan kewirausshaan, dan pusat unggulan universitas.

Tugas Direktorat Inovas: dan Pusat Unggulan Universites meliputi:

2

ii.

menyusun rencana kerja Direltorat Inovasi dan Pusit Unggulan
Unbversitis;

mendoleumentasiioan, menganalisis, dan menvosialisasikan kebijakan
pemenntah di bidang pengembangan inovasi dan HKI, inkubator bisnia
dan kewirausahasn, dan pusat unggolnn universitas

menyusun, menyosialisasilkan, dan mendoloumeniasikan kebijakan UP
di bidang pengembangan inovesi dan HEL, inkubator bisnis dan
kewirnusahaan, dan pusat unggulan univernitas;

mengrmbangkan bidang pengembangan inovasi dan HKI, inkubator
bisnis dan kewirausahaan, dan pusat unggulsn universitas;

inkubator bisnis dan kewimusahaan, dan pusat unggulan Universitas;
menyusun, menganafisis, dan mendokumentasilan statistik kegiatan
pengembangan inovesl dan HKl, inkubator bisnis dan kewirnusahaan,
dun pusat unggulan universitas;

merumuskan dan melaksanakan sistem informaei bidang pengembangan
inovasi dan HKl, inloubntor bisnis don ewirntsahasn, den puaat
unggulan universitas;

mengoordinasikan  dan  melaksanalen pembern layanan
sdministrisi dan profesional bidang pengembangan inovasi dan HKJ,
inkubator bianis dan kewirausahnan, dan pusst unggulan uriiversitis,
memlnsilitas: pengembangan kerja sama bidang pengembangan inovesi
dan HEI, inkubstor bisnls dan kewirmusahaan, dan pusat unggulan
universitas;

mengoordinasikan pendayagunasn sargns dan prasarans  bidang
pengembangan inovas) dan HEL inkubstor bisnis dan kewirausahaan,
dan pusat unggulan untveraiias;

nkubator bisnis dan kewirausahaan, dan pusat unggulan universitas,;
menghimpun, mengolah, mendokumentasilan, dan menganalisis
hidang pengembangan movasi dan HKl, inkubator bisnis dan
kewirausahaan, dan pusat ungnilan universitns;
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m. melaparkan  kegatan bidang pengembangan inovasi dan HEl
inkubator bisnis dan Kewirsosahaan, dan pusal unggulan universitias
leepada Wakil Rekior Bidang Riset, Inovani dan Usaha sccarn berkala;
dan

n, melaksanaknn tegna kedinasan vang diberikan olch Wakil Rektor
Bidung Risct, Inovas: dan Usaha.

Wewenung yang dimiliki Direktorat Inovam dan Pusat Unggulan Universitas

meliputi:

o membentuk tm kerja internal dalom rengka pelaksansan fungsi dan
TUIggsTTY N

b. mengambil keputosan dan membuat lebijaksn sesual  dengan
fungsi, tugas, wewenang dan wilsyah kerjanys;

c. menjabarkan dan mengimplementasikan kebijalan Reltor e dalam
program kerja Direltorat Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas
dengan berpedoman kepada peraturan  perundang-undangan | yang
berlakuy; dan

d. melakssnakan pengendaliun, koordinasi, den pembinaan sumber daya
manuain di  fingkungan Direktorat Inovesi dan Pusat Usnggulan
Univiersitan.

Hubimgan kerjn yang dimiliki Direldorst Inovasl dan Pusat Unggulan

Universitas meliguti:

a. melakrsanakan perintah Walil Relktor Bidang Tnovesi, Kebudsyasn, duan
Bistem Informasi;

b. memberi perintah kepada Kepala Divisl Pengembangan Inovasl dan HKL,
Kepala Divisi Inkubator Bisnis dan Kewirmusshasn, Divis Pusat
Ungguian Universitna, dan Kepals Selksi Administrasi Umurn dan
Sumber Dava Dhircktorat Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas; dan

. berkoordinas: dengan direktur direlornt lain dan/etay pimpinan unit
lain terkait dengan fungs: dan tugnanya.

Paragral 31
Diviai Pengembangan Inovasi dan HEI Direktorat Inovasi dan
Pusat Unggulan Universitas

Pasal 138

Fungsi Divisl Pengembangan Inovasl dan HE adalah pelaksana
pengrmbangan den administrasi inovasi dan HKIL

(2] Tugas Divisi Pengembangan Inovasi dan HKI meliputi:

&, menyusun rencana dan prograom kerfa Divisl Pengembangan Indvasi dan
HKI;
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b. mendokumentasikan dan menvoslalisasixan peraturan perundang-
undangan lentang inovasi dan HEI;

e. menyusun, mendokumentasikan, dan  menyosialisasikan lkebijakan
UA  tenting inovasd dan HRT,

d. melaksanakan pengembangan inovasi dan HEI;

menyusun pedoman layanan perolehan pengembangan inovasi dan HET;

meningkatikan kapasitas pengelolaan pengembangan inovasl dan HEI

berdasarkan bidang ilmu;

g mongembangkan pengelolnan inovesi dan HKI untok  mencapai
akreditasi nasional dan internasional;

h. mengembangkan jejaring kerig sama dengan institusi lain dalam dan
luar negeri yang terkait dengan inovesi dan HE bagi sivitas akademiks
universitas,

. meminsilitasi perolehon pengembangan inovas dan HEL

1. menghimpun, mengolah, mendolumentonikan, dan  mengunalisiae
data terkait pengembangan inovasi dan HEI;

k. melaksanakan penjaminan muti peagembangan inovasi dan HK]; dan

i melaporkan keglatan pengembangan inovasi dan HR1 kepada Direktur
Dircktorat Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas secars berkaln.

Wewenang vang dimililkd Divisl Pengembangan Inovasi dan HKl meliputi:

a. mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanye;

b. melaksanakan kebijmkan direktur ke dalam program kergs divisi
berpedoman kepadu peraturan perundang-undangen yang berlaku; dan

¢. melakukan pengendalian, koordinaal, dan pembinann sumber dawm
manusia di lingkungan divisi.

Hubungan kerje sang dimiliki Divisi Pengembangan Inovasi dan HEI

meliputi:

a. melaksanalkan perintah Dircktur Direktorat Inovasi dan Pusat Unggulan
Universitns; dan

b. berkoordinasi dengan kepala divisi lain dan/atau pimpinan unit lain
lerknit dengan fungsi dan tugasnya.

Paragrafl 32

Direkioral Inovasi dan Pusat Unggulsn Universitss

-~

Pasal 129

Fungsi Divisi Inkubator Bisnis dan Kewirnusahasn sdalah pelaksana

pengembangan dan administrasi mkubator bisnis dan kewirmusahaan.
Tugas Diviai Inkubator Bisnis dan Kewirsusahaan meliputi:
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i menyusun rencana dan program keria Divisi [Inkubalor Bisnls dan
Kewirausshaan;

b. mendokumentasikan dan menyosialisasikan peraturan perondang-

undangan tentang inkubator bisnis dan kewirausahaan;

. memyusun, mendolumentasikan, dan  menyosialisasikan  kebjjnkan

UPl terkait inkubator bisnis dan kewirausahsan;

d. melaksanakan pengembangan inkubator bisnls dan kewirausahaan;

e, mengembangkan inkubator hisnis dan  kewwsusahssn  untuk

komerninlisas bersama mdeste

. mengembangkan start wup berbasis pengembangen  inkubator

bisnis dan leewirousahean:

g meningkatkan kapasitss pengelolaan  pengembangan  inkubstor

bisnis dan kewirausahaan;

k. mengembangken jeiaring kerja mama dengan dunia usahs dan industri

terkait dengan pengembangan inkubator bisnis dan kewirausahaan;

i. menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan mengaoolisis

datu terkail pengembangan inkubator binnis dan kewirnusahaan,

j. melaksanakan  penjaminan mutu | pengembangan  inkubator

bisnis dan kewirnusahasn; dan

k. melaporkan  kegiatan pengembangan  inkubator bismis  dan

kewirausahaan kepada Direlour Direltorat Inovasi dan Pusat Unggulan
Universitas secara berkals.

Wewenung vang dimiliki Divisi Inkubstor Bisnis dan Kewirausahasn

meliputi:

a. mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, lugas,
wewenang dan wilayah kerjanya;

b. melaksanakan kebtjakan direlour ke dalam program kerja divisi
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan
manusia di linglungan diviss.

Hubungin kerja yang dimilikd Divisi Inkubator Bisnis dan Kewirausahasn

meliputi:

& melaksanakan  perntah  dard  Direkoire  Direltorat  inovesi  dan
Pusat Unpgulan Universitas; dan

b berkoordinasi dengan kepaln divisi lain dan/atau pimpinan unit lain
terkait dengan fungsi dan tugasnya,
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Puragraf 33
Dhvisi Pusal Unggulan Universitas
Direkctorat Inovasl dan Pusat Unggulan Universitns

Pasal 130

Fungsi Divisi Pusat Unggulan Universims adalah  pelaksana

pengembangen dan administrasi pusat unggulan universitas.

Tugas Divisi Pusat Unggulan Universitas meliputi:

8 menyusun rencana dan  program  kerja Divisi Pusat  Unggulan
Universitag;

b, mendokumentasikan dan menvosialisasilon  peraturan  perundang-
undangan terkmit pusat unggulsn universitas;

¢ menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasikan  dokumen
kebijakan UP terkait pusat unggulan universitas;

d. melaksanakan layanan pelatthen, penyiapan, peningkatan dan
pengembangan kompetenal t2naga kerja pada dunia usahs/industri;

e, meloksanakan layanan peningkatan kompetensl dosen, widymiswars,
instruletur dan gura vokasi;

[ melaksanakan kemitrsan socarn nasional dan international dalwm
pengembangan pusat unggulen universitas;

g melaksanakan penilalan dan sertifilasi;

h. melaksanakan penghkejion dan pengembengan standar mutu pendidikan
vokasi;

i melaksanakan pengkajian dan pengembengan kompetensl vokasi

J. melaksanaksn penghajinn secura aksdemik usulan pembukaan program
studi vokasi;

k. menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganadisis
data terkair pendidikan voloasi;

L melaksanakan perjaminan muta pusat ungguian universitas; dan

m melaporkan locgiatan pusat unggulsn universitas kepada Direkmur
DHrelctorat Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas sccara berkala.

Wewenang yang dimilia Divisl Pusat Unggulnn Unmeersitas meliputi:

a mengambil keputusan dan kcbijakan scsual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanys,

b. melsksanakan kebijakan direktur ke dulum progrum keda divisi dengan
berpedoman kepada pernturan perundang-undangan yang berlaku; dan

c. melaloukan pengendalian, koordinasi, dan pembinsan sumber dava
manusia di Hnghkungan divisd,
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Hubtingan kerja vang dimiliki Divisi Pusat Unggulan Universitas meliputi:

a. melaksanakan perintah Direktur Direktorat Inovasi dan Pusat Unggulan
Univernitas; dan

b berkoordines! dengan kepala divisl lain dan/atay pimpinan unit lnin
terkait dengen fungsi dan tugasanymn

Paragraf 34
Seks Administransi Umum dan Sumber Daya
Direktorot Inovasi dan Pusal Unggulan Universitas

Pasal 131

Fungs! Seksi Administrasi Umum dan Sumber Days Direkioral Inovasi

dan  Pusat Unggulan Universitas adalah pelaksana teknis dalam

memberikan layanan administresi,

Tugas Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Dimkinrat [novasi

dan Pusar Unggulan Universitas meliputi:

A, menyusun rencans dan program kerja Selosl Administrasi Umum dan

Bumber Daya Direktorat Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas;

melaksanakan levanan administrasl kesekretariatan dan lkeearsipan;

melaksanakan layanan kerumahtanggaan,

melaksanakan lavanin admimistras: kepegRwinan;

meknksanakan lavanan administrisl keuangan;

melakasnakan layanan administrasl pengadaan barang dan jasa;

melaksanakan |ayanan administmsl  pemelibaraan  warmmna dan

prasarana;

mrlaksanaken penjaminan muty internal; dan

melaporkan kegiatan administrasi umum kepads Direktur Direktorat

Inovasi dan Pusat Unggulan Universitas sccara berkala.

Wewenang Selosi Administrasi Unnim dan Sumber Daya Direktorat Inovas)

dan Pusat Unggulan Universites meliputi:

& mengambil keputusan dan kebljakan sesuai dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilagynh keganya; dan

b. melpkukan pengendalian, keoordings:, dan pembingan sumber daya
manusia di lingkungannya.

Hubungan kerin Seksl Administrasl Umum dan Sumber Daya Dircktorat

Inovaai dan Pusat Unggulan Unlversitas meliput:

o melaksinakan perintah  dard  Dirckiur  Direkiorat Inovasi dan
Pusat Unggulan Universitas;

b. mengoordinasikan jabatan fungsional;

L - S -
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¢, memberiken perintah  kepada sumber daya manusis yang uda

lingkungannya; dan
d. berkoordinesi dengan pimpinan unit Inin terkait dengan fungsi dan
tUgASTIVE.
Perpustakmwn
Paragraf |
Umum
Pasal 132

Fungal Perpustakaan sdalah penyelenggara layanan teknin perpustakaan.

(2] Tugas Perpustakaan meliputi:

m, menyusun rencana dan program kera Perpustakaan;
b. menghimpun dokumen kebijakan UPl di bideng peloksanaan leyanan

perpustakaan, dan ketentuan peraturan perundang-undangan;

. membuat pedoman leeglatan lavanan perpustakaan;
. melakssnnloan lavanan  kepustakaan, permutakchiran dan

pembaharusn den  pengelolann bahan kepustakasan, penyusunan
publilsi sclcunder, pengelolsan data dan informasi perpustakasan;

. melaksanakan pemaniausn  dan  evalussi  kegatan lavanan

kepustakann, pemutskhiran dan pemeliharsan koleksi perpustakman,
digitalisasi konten yang dihasilken sivitan akademika UPI, identifikosi
kebutuhan bahan kepusinkaan, pembaharuon dan pengelolaan:behan
kepustakaan; penyusunan publikasi sekunder, pengelolasn data dan

Pendidikon, Internssional, dan Kemahssiswasn secars berkala.

(3] Wewenang Perpustakaan meliputi:

i membentuk tim kerja internel dalam rngha pelaksanaan fungsi

dan tugesnys)

b. mengambil keputusan dan membust kebijakan sesunl dengan fungsi,

tugas, dan wilayah kerjanys;

¢. menjabarkan dan mengimplementasilan  pernfuren  yang  terimit

dengan layanan perpustakaan; dan

d. melakukan pengendalien, pengownsan, koordinasi, dan pembinaan

sumber daya manusia secarn internal.
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(%} Hubungan kerja Perpustakaan meliput:

a. melaksanskan perintnh dari Wakil Rektor bidang Pendidiken dan
Kemahasiswaan, dan memberikan perintah kepada sumber daya
manusik dan/atau unit-unit layanan di Perpustakaan; dan

b, berkoordinasi dengan unit kepa lain yang terkait dengan fungs dan
TUgRSTIYR.

Paragraf 2
Divini Pelayanan Kepustakann
Perpustakaan

Pasal 133

(1} Fungsi [Hvisi Pelayanan Kepustakasn adslah melaksanakan fungsi
pengembangan dan pelavanan perpusiakaan.
(2) Tugnas Divisi Pelayanan Kepustakaan meliputi:

A, menyusun rencana dan program Divisl Pelayanan Kepustakaan ;

b. mengatur dan menjadwalkan kegiaton layanan perpustalann;

e. melayani pengelolaan pemustaks;

d melaksanakan kegiatan kobeksd referensi, koloksi elektronil, dan
laynnan sirioulnsi;

¢ melaksanakan penyebariuasan informasi;

I. melaynani sirkulasi dan dokumentasi kepustakaan;

g melaksanalmn pengembangan sistern informasi perpustakaan
berbasis jaringan kompuber;

h. mendokumentesikan peloksansan pemantauan evaluasi kegiatan
pengembangan dan pelayanan perpustaician; dan

i. melaporkan kegintan Divisi Pelayunan Kepustakaan kepada Kepala
Perpuataknan secara berkale.

(3] Wewenang Divisi Pelsyvanan Kepustakaan meliputi:

a. mengambil keputusan dan kehijpkon sesuni dengan fongsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjnnya;

b, melaksanaknn kehijaken dircktur ke dalam program kera divist
dengan  berpedoman kepada peraruran  perundang-undangan yaog
berlak; dan

c. melakukan pengendalinn, koordinasi, dan pembinasn sumber
daya manusia di Ingkungan divisl

[#1 Hubungan kerja Divisi Pelayanan Kepustalaan meliputi:

. melaksanakon perintah dari Kepala Perpustnkasn dan memberikan
perintah kepada  wsumber daya manusia di  Divisl Pelayanan
Kepustakaan; dan
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b, berkoordinasi dengan unit kerja lain yang terkeit dengan fungs dan
LLignanyi.

Paragraf 3
Drvisi Akuinisi Bahan Kepustakann
Perpustakaan
Pasal 134

Fungsi Divisi Akuisisi Bahan Kepustakaan adalah pelaksana

inventarisast, pengadasn, dan pemeliharaan bahan kepustakaan,

Tugae Divisd Akuimin Bahon Kepustakaan meliputi:

i menyusun  rencans dan  progium  kerju  Divisi  Akuisisi  Babain
Kepustakaan,

b, melaksanakun identifikasi kebutuhan bahan kepustikian;

c. menginventarisas: dan menata bahan kepustaloann;

d. mengadakan dan memelihara leobeloi;

e, menyusun kumpulan tulisan dan menghimpun naskah-naskah untuk
dipublilkasilan;

mengorganisasikon dan mendayagunakan bahan kepustaiman;

melaksanaian pembehsruan dan pengelolzan bahan kepustakasn;
menyusun publikasi selunder;

mengelola datn dan informasi perpustabuan;

mengolah dats perpustakaan;

mendokumentasikan pelaksannan pemantauan dan evalussi kegiatan

inventarisasi, pengadaun, dan pemeliharaan bahan kepustakagn; dan

L melaporkan kegiatan  Divisi Abuisisi | Baban  Kepustakaan
kepada Kepala Perpustakaan secara berlain.

s mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah keranys;

b. melaksanaknn kebijskan dircktor ke dalam program kerja  diviei
dengan berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang
beriaku; dan

¢. melalulmn pengendaiian, koordinasi, dan pembinban sumber daya
manusia & Engkungan divisi.

Hubungan kerja Divisi Alcuisisi Bahan Kepustakaan meliputi:

i. melaksanalkan perintah dari Hepala Perpustakaan dan memberiloan
perintah kepads sumber daya manusia di Divism Akuisisi Bahan
Kepustakaan; dan

ol - R
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b, berkoordinasl dengan unit kerja lain yang terkait dengan fungsl dan
tUgEsnyE.

Paragraf 4
Sekai Administrasi Umum dan Sumber Daya
Perpusiakann

Pasal 135

Fungsi 3cksi Administrasi Umum dan Sumber Doye Perpusiaksan adelah

pelaksana teknis dalam memberikan lavanan administmsi.

Tugas Selosl Administrasi Umum dan Sumber Daya Perpustakaan meliputh

a. monyusun rencand dan program kerjn Sekai Administrasi Umum dan
Sumber Daya Perpustakasn;

b. melaksanakan layanan administrasi kesekretanatan dan kearsipan;

c. melnksanakan layanan kerumahinnggaan;

d. melaksanakan lyanan administras Kepegawaian;

e. melaksanakan lsyanan administrosi keuangan,

[. melaksanakan lwyanan sdministrasi pengadoan barang dan jass;

g melaksanakan layanan administrasi  pemeliharaan  sarana  dan
PrasATana;

h. melaksanakan peopminan muti mtemal; dan

i. melaporkan  keglatan  administrasi umum  kepada = Kepaln
Perpustaknnn secarn berkala.

Weweneng Seksi Administrasi Umum dan Sumber Dayn Perpustakaan

o, mengambil keputusan dan kebijalsn sesual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanyn; dan

b. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinsan sumber days
manusia 4 ingkungannya

Hubungan keria Seload Administrasi Umum dan Sumber Daya Perpustaloan

maliput:

a melaksanakan perintah dari Kepala Perpustakaan;

b. mengoordinasikan jabatan fungsional;

c. memberikan perintnh kepada sumber daya manusia yang ada
linghkungannya; dan

d. berkoordinesi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
gAY
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Paragraf 1

Pansal 136

Fungsl Badan Bimbingan Komseling den Pengembangan Karir adalah
penyclengeara urusan bidang bimbingan, konseling. testing, trocer study,
employee study, hubungan alumni, dan pengembangan karr.

Tugas Badan Bimhingan Konseling dan Pengembangan Karir meliputi:

. menyusun  rencrne kKenin  Badan  Bimbiogan Konsclng  dan
Pengembangan Karir,

b. mendokumentasikan, menganalisis dan menyosialisssikan kebijakan
pemerintah bidang bimbingan, konseling, testing, traver study, emploges
study, hubungen alumni, dan pengembangan karir,

€. menyusun, menyosialisasikan, dan mendokumentasian kebijakan
UPl bidang bimbingan, konseling, testing, tracer study, employee study,
hubungan alumni, dan pengembangan karir;

o mengembangion badang himbmgan, konscling, testing, trozer study,
employee study, hubungen alumni, dan pengembungan karir;

e, mengoordinasilean implementasi bidang bimbingan, konseling, testing,
trucer study, employee study, hubungan alumni, dan pengembangan
boarir,

f. melakukan pemantousn kegiatan bidang bimbingan, konsching, festing,
rocer sgtudy, emploges siudy, hubungan slumni, dan pengembangan
knrir;

g menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganaksis
bidang terkait bimbingan, konseling, testing, trucer study, employee
study, hubungan alumni, dan pengembangan karir;

h. menyusun, menganalisis, dan mendokumentusikan statistik bdang
bimbingan, konseling, testing, tracer study, employee study, hubungan
alumni, dan pengembangan wans,

L merumusksn dan  melaksanakan  sigiem  inlormasi | bidang
bimbingan, konseling, testing, tracer study, employes study, hubungan
alummni, dan pengembangan karir;

§. mengoordinasilan  dan  melaksanaksn  pemberian  layanan
admintstrasi  dan profesional berdasarkan standar operasional prosedur
bidang bimbingsn, konseling, testing, ocer snidy, employes shudy,
hubungan ahumni, dan pengembangan karir;
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k. mengoordinasitkan pendaysgunsnn sarana dan  prasamana bidang
bimbingan, kenscling, testing, tracer study, employee study, hubungan
alumni, dan pengembangan karir;

. melaporkan kegiatan bidang bimbingan, konscling, tesiing, tracer study,
emgloyes study, hubungen alumni, dan pengembangan karir kepada
Waldl Rektor Bidang Pendidikan, Internasional. dan Eemahssinwasn
secira bericala; dan

m. melaksanakmn tugns kedinasan yang diberikan oleh Wald! Rekior Bidang
Pendidikan, Internasional, dan Kemahasiswasn

Wewenang Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir meliputi:

a. membentuk tim kega internal dalsm rangks pelaksensan fungsi dun
tugRsnys;

b. mengambil keputusan dan membuat kebijekan sesuai  dengan
fungsi, tugas, wewenang, dan wilsyah kerjanys,

c, menjabarkan dan mengimplementasikan kebijekan Rektor ke dolam
dengan berpedoman kepada persturan perundang-undangan yang
berlaku; dan

d. melaksanalan pengendalian, koordinas, dan pembmaan sumber daya
manusiz di lingkungan Badan Bimbingan Konseling dan Pengernbangan
Karir.

Hubungan kerja Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir

meliputt:

n. melaksanakan perintah Waldl Rekior Bidang Pendidikan dan
Kemahasiswaan;

b. memberi perintah kepada Kepala Divisli Bimbingan Konseling dan
Pengembangan Tea, Kepala Divisi Pengembangan Karir dan Hubungan
Alumni, Kepala Bekal Administrasi dan Sumber Daya Badan Bimbingan
Konseling dan Peagembangan Karir; dan

¢. berkoordinasi dengan kepals badan lain dan/amu pimpinan unit lain
terkait dengan fungsi dan tugasnyva,

Parngral 2
Divisi Bimbingan Kenseling dan Pengembangan Tes
Bedan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir

Paszl 137

pelaksana pengembangan dan administrasi lavanan ahll [profesional)
bimbingan dan konseling, layanan  assessment psikologis  dan




~118-

pengembangan perangkat tes untuk kepentingan bimbingan dan konseling,
sertn pendidiken dan perigembuangan karir.

Tugas Divisi Bimbingan Konscling dan Pengembangan Tes meliputi:

.

meényusun rencana dan  progmem  kerje  Dividd | Bimbingan
Konseling dan Pengembangan Tes;

. mendoleumentasikan dan menyosinlimasiban peraturan  perundang-

undangan teckait bimbingan konseling dan pengembangan tes;
menyusun, mendokomentasikan, dan  menyosalisesikan  dokumen

kebijakan UP tentang bimbingan konseling dan pengembangan tes;

. melaksanakan layanan bimbingan konseling dan pengembangan tes;

menghimpun, mengelah, mendokumentasikan, dan menganalisis data
terleait layanan bimbingan konseling serta assessment paikologis;
meliaksanakan lnyanan ahii bimbingen konss=ling bag sivitas akademika
dan tensgn kependidikan UPl dalam menyelenggamban pelatthan
pembimbing akademik secarn berkaln untuk meningkatkan kapasilas
pembimbingan akademil;

mengoordinesikan pelakssnaan layanan bimbingan skademik oleh
pembimbing aksdemils;

melaksanakan pelatihan untuk mengembangkan potensi, kapasitas,
dan soft skl mahasiswa;

menyelenggarakan layanan profesional peningkatan kemampuan layanan
bimbingan konseling di perguruan tingg: dan instansiflembaga lain yang
memeriukan layanan profesional konseling bagi mehasivwes bag sivitas
akademnika dan tenapn kependidikan UP, sertn stokeholders;
mzngembangian jejaring dengan perguruan tinggl sertn organisasi
profesi baik pada tingkat nasional maupun internasional untuk
peningiatan kapasitas myanan mbingan kooscling;

mengembangkan perangkat tes  untuk  kepentingsn  bimbingan
konseling serta pendidikan dan penpembangan karir dan meninghsthkan
kupasitas pengelolaan peranghkat tes untuk kepentngan bimbingan
konseling serta pendidikan dan pengembangan karir;

memberikan layanan professional dalam bidang pemenuhan kebutuhan
assessmen! paileologis untuk kepentingan bimbingan dan konseling,
pendidikan dan pengembangan karir;

melaksanakan penjaminan mutu  progam pengelolaan dan
pengembangan bimbingan konseling, perangkar tes, serta pelayanan
assessment paikologs; dan

melaporkan kegiatan pengelolaan dan  pengembangan  bimbingan
koneeling, lavanan assessment paikologis, serin peranghkat tes kepada
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Kepals Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir secam
berkala.

Wewenang Divisi Bimbingan Konseling dan Pengembangsn Tes melfputi:

s mengembil keputussn dan kebijakan sesual dengan fungsl tugas,
wewenang dan wilayah kerjanys;

b. melaksanakan kechijakan kepela badan ke dalam program  kerje
divisi dengan berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang
berlaku; dun

o. melakukan pengendalion, koordinesi, din pembinuan sumber daya
manusia di lingloungan divisl.

Hubungan Lerja Diwvisi Bimbingan Ronseling dan Pengembangan Test

meliputs:

a menerima perintah dari Kepala Badan Bimbingan Konseling dan
Pengembangan Karir, dan

b. berkoordinasi dengan kepala divisi lain dan/atsu pimpinan unit lan
terimit dengan (ungsi dan tugasny

Paragraf 3
Divisi Pengembangan Karir dan Hubungan Alumni
Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir

Pasal 138

Fungsi Divisi Pengembangan Karir dan Hubungan Alumni adalah pelaksans
pengembangan dan administrasi layanan tracer study, employee study,
pengembangan karir, dan hubungan alumni.

Tugis Divisi Pengembangun Karir dan Hubungan Alumni meliputi:

A menyusun rencana dan program keps Divisl Pengembangsn Kanr dan
Hubungan Alumni;

b. mendokumentasikan dan menvosialisasikan peraturan  perundang-
undangan terkait tracer study, employee study, pengembangnn karir,
dan hubungan alumni;

¢ menyusun, mendokumentasikan, dan  menyosialisasiban  dolumen
lebyalmn UPl terkout tracer study, employee study, pengembangan
karir, dan hobungan ahumni;

d. melaksanalan frocer study, employes study, pengembangnn karir, dan
hubungan alumni;

e. menyusun agends trocer study, emplopee study, pengembangan karir,
hubungan slumni, dan burss lers,

f. mengembangkan sisten metodologi dan sumber days trocer study,
employes study, pengembangan karir, dan hubungan alumni;
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menyusun lnstrumen trocer study, employee study, pengembangan karir
mahasiswa, dan penempatan kerja;

. melaksanakan program-program pelatihan uniuk pengembangan laris

mahasiswa dan alumni;

mengembangkan wadah /forum konsultasi dan koordinasi dengan dunia
usaha dan industd, pemerintah pusat, pemerintah daerah, serta
lembags lusr negeri;
meningkutkan kapasitny pengelolssn frocer study, emploges study,
pengembangan karir, dan hubungan alumni;

mengembangkan jefaring kerja sama dengan lembaga/dunis usaha
dan industri dalam dan lusr negen terkait kegiatan trocer study,
employes study, pengembangan karir mabasiows, dan alumni
unkversitas,

mengembangkan jejaring dengan lkatan Alumni (IKA UPH) uniuk
peningkatan kapasitas nlumni dan dukungan alumni terhadap UPT

. menghimpun, mengolah, mendokumentasiionn, dan menganalisis dats

terkait trocer study, employee study, pengembangen lkarir, dan
hubungan alumnl;

melaksanalan  penjaminen  mutu  trocer  atudy, employes  study,
pengembengan karir mahasisws dan hubungan alumni; dan
melaporkan kegiatan trocer study, employee study pengembangan
lknrir, dan hubungan alumni kepada Kepala Badan Himbingan
Konseling dan Pengembangan Karir secara berhala.

Wewenang Divisi Pengembangan Karir dan Hobungan Alumni meliputi:
a. mengambil keputusan dan kebljakan sesual dengan fungsi, Tugas,

wewenang dan wilayah keranya;

b. melaksanakan kebijakan kepala badan ke dalam program kera

divisi dengen berpedoman kepada peraturan perundang-undangen yang
berlaku; dan

c. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinoan sumber dava

munusin di ingkungan divisi.

Hubungen kera Divisi Pengembangnn Karir dan Hubungan Alumni
thelipuatl

menerima  perintah dari Kepala Badan Bimbingan Konseling den
Pengembangan Karir; dan

berkoordinasl dengan kepala divisi lain dan/stan pimpinan unit Isin
terkait dengan fungsi dan tugesnya.
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Paragraf 4
Seloai Administrasi Umum dan Sumber Daya
Badan Bimbingan Konssling dan Pengembangan Karir

Pusal 139

Fungsl Seksi Administrasl Umum dan Sumber Dava Badan Bimbingan

Konseling dan Pengembsangan Karir adalah pelaksans teknis dalam

memberikan lnyanan sdministras,

Tugas Seksi Administrosi Umum dan Sumber Deayn Badan Bimbingun

Konacling dan Pengembangan Karir meliputi:

a. menyusun rencana dan progrem keria Seksi Administrasi Umum dan
Sumber Daya Badan Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir;

b. melaksanshan lavaran administrasi kesekretariatan dan kearsipan;

¢ melaksanakan loyanan kerumahtanggaan;

d. melaksanakan layanan administras) kepegawaian,

e. melaksanakan layanan administrus kevangan;

[. melaksanakan layanan administras) pengadsan barang dan jasa;

g melaksinakan layanan administrusi pemeliharman sarana dan prassrana;

h. melaksanalkan pemjaminan muty internal; dan

i. melaporkan kegiatan administrasi umum kepsda Kepala Badan
Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir secara berimala.

Wewenang Seksi Administrasi Umum dan Sumber Days Badan Bimbingan

Konseling dan Pengembangan Karir meliput:

a. mengambil keputusan dan kebijalan sesuni dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah keranya; dan

b. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di lingungannya.

Hubungan kerja Seksl Administrasl Umum dan Sumber Daya Badan

Bimbingan Konseling dan Pengembangan Karir meliputi-

a. melaksanakan  perintah  dan  Kepals Badan  Bimbingan
Eonseling dan Pengembangan Karir,

b. mengoordinastkan jabaten fungsional;

c. memberlkan perintah kepsds sumber days manusia yang ada
lngrungannya. dan

d, berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkuit dengan fungst dan
IR ANYE.
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Paragral 5
Badan Pengelola dan Pengembangan Usaha

Pasal 140

(1] Fungsi Badan Pengelola dan Pengembengan Usaha adelah penyelenggara
urusan bidang perencanaan dan pengembangun usaha serte kerja sama
dan pengelolaan usaha.

i3] Tugas Badan Pengelola dan Pengembangan Usaha meliputs:

(8
-}

menyusun rencans kerja Badan Pengelfola dan Pengembangan Usaha;
mendnkumentraiikan, menganalisis, dan menvosinlisssikan kebijakan
pemerintah bidang perencanaan dan pengembangan ussha seria kerja
sama dan pengeioinan usaha;

menyusun, menyvosislisssilan, dan mendokumentasikan kebijakan
UPl bidang perencanaan dan pengembangan usaha seria kera sama
dan pengelolaan usaha;

mengembangkan bidang perencanaan dan pengembangin usaha seria
kerja sama dan pengelolsan uaaha;

mengoordinaaikun implementasi dan kerja  sama bidang
peTETICARAAD dan pengembangan usaha serta kerja sama dan
pengelolaan usaha,

merumuskan dan melaksannkan sistem informasi bidang perencannan
dan pengembangan usaha serta kega sama din pengeiolaan usaha;
mengoordinasikan dan melaksanakan pemberian layanan administrasi
dan profesional bidung perencansan dan pengembangan usaha serta
kerjn sama dan pengelalasn uaaha;

mengoordinasikan pendayvagunaan sarena dan  prasamon yang
mendulning program perencanaan dan pengembangan usaha serta Kerja
sama dan pengelolaan usaha;

melakulan pemantsuan bidang perencanaan dan pengembangan usahs
serts kerja sama dan pengelolsan usaha;

menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis data
bidang perencanasn dan pengembangan usaha serin kerja sama dan
pengeloluan usaha;

melaporkan kegiatan bidang perencansan dan pengembangnn ussha
sertn kerja sama dan pengelolaan usaha kepada Wakil Rektor Bidang
Bidang Risct, Tnivasi dan Usaha secarn berkala; dan

melaksanakan tuges leedinesan yang diberikan oleh Wakil Rektor
Bidang Riset, Inovasi dan Ussha.
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(3} Wewenang Badan Pengelols dan Pengembangan Usaha meliputi:

a. membentuk tim kerja internal dalam rengka pelaksanasn fusgsl dan
LLgRan YA,

b. mengambil keputusan dan membuat kebjakan sesum  dengan

¢. menjabarkan dan mengimplementasikan kebljakan UPI ke dalam
progrem  kerja Badan Pengelolaan dan Pengembangan Usaba dengan
berpedoman kepada peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan

d. melaksanakan pengendalisn, koordinasi, dan pembinasn sumber dayva
manusia di Ungkungan Badan Pengrlola dan Pengembangan Usahs.

(4} Hubungan kerja Badan Pengelola dan Pengembangan Usaha meliputi

(1

«. melalsannkan perintaly Wakil Rektor Bidang Riset. Ussha, dan Hetja
Sama;

b. memberi perintah kepads Kepals Divigi Perencanaan dan Pengembangsn
Usaha, Kepals Divisi Kerjn Sama dan Pengelolaan Usaha, Kepala Selosi
Administresi Umum dan Sumbér Days Badan Pengeloln dan
Pengembangan Usaha, dan

¢. berkoordinasi dengan kepala badan lain dan/atsy pimpinan unit lain
teriait dengan fungs dan tugasnyva.

Parugral 6
Divisi Perencanaan dan Pengembangan Usaha
Badan Penpsiolaan dan Pengembangan Usaha

Pasal 141

Fungsi Divim Perencansan dan  Pengembangan Ussha  edalah

pelaksana  pengembangsn dan  administrasi  perencanaan  dan

pengembangan usaha

B. menyusun rencana dan program kerja Divisi Perencanaan dan
Pengembangan Usaha;

b, mendokumentasikan dan menyosialisasiken persiuran perundang-
undangan terkall perencanaan dan pengembangan usaha;

©. menyusun, mendokumentasilnn, dan  menyosialisasiioan  dokumen

kehijakan UP] terkalt perencanaan dan pengembangsn usaha;

d. melaksanskun perencanaan dan pengembengan usaha universitas;

. menyusun tata keinla wnit ussha, model stodi kelavekan wusaha,
serta pedoman perencansan dan pengembangan usaha universitas;

{ mengembangkan stndar optrasional prosedur perencanssn  dan
pengembangan usaha universitas;
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g mengembanghkarn BiSLETT informasi perencanawn dan
pengembangan  usaha universitas;

h. meninglatkan kapasitas pengelolasn pErencANaAn dan
pengembangan usaha universims;

I. menghimpun, mengolah, mendokumentaalkan, dan menganalisis

j. melaksanakan penjaminan muty perencanain dan
pengembangan  usaha universitas; dan

k melaporkan kegiatan perencanssn dan pengembangsn usaha kepada
Kepala Badan Pengelola dan Pengembangan Usaha secara beriala.

Wewenang Divisi Perencansan dan Pengembangan Usahe meliputs:

a. mengambil keputusan dan kebijalkan sesumi dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayah kerjanys;

b. melaksanskan kebijaknn kepals bedun ke dalam progrum  kers
berlaky, dan

c. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembmasn sumber daya
manusis di inglcungan diviss,

Hubungan kerja Divisi Perencannan dan Pengembangan Usaha meliputi;

o menerima perintsh darl Kepals Badsn Pengelols dan Pengembangan
Usaha; dan

b. berkoordinasi dengan kepala divisi lain dan/atay pirspinan unit lain
terkait dengan fungsi dan tugasmya.

Paragraf 7
Divim Kerjo Sama dan Pengelolnan Usaha
Badan Pengelolasan dan Pengembangan Ussha

Pasal 142

Fungsi Divisi Kerja Sama dan Pengelolasn Usaha adalub  pelnkssanas
pengembangnn dan administrasi kerja sama dan pengelolaan vaaha,
Tugss Divisi Kerja Sama dan Pengelolian Usahis meliputl:

R Wmmmdmmhﬂn%ﬂnﬂnmmw
B,

b. mendokumentasiken dan menyvosmlisasinn peraturun perundang-
undangsn terkait kerja sema dan pengelolaan ussha;

c. menyusun, mendokumentasikan, dan menyoslallsasikan kebijakan UPT
terleait kenn sama dan pengelolaan uaaha;

d. melaksanakan kerfa sama dan pengelolasn usaha;
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e, metiyusun model pemetaan tate kelola ussha berbasis aktivitas internal
dan potens: fasilitns unversitas serta studh kelayakan bisnis;

[ mengembangkan jejaring kemitraan untuk pengembangan Kerja
mami  dan pengelolaan usabha universitas;

g menyusun pedoman kerfa sama dan pengelolaan usaha universitas;

h. mengembangkan standar opernsionn] prosedur ke sama  can
pengelolaan usaha universitas;

. mengembangkan sistem informass kerje sama dan pengelolasn useha
universitas,

J. meningkatkan kapusitas kerja sama dan pengelolann usaha universitis,
k. menghimpun, mengolah, mendokumentasikan, dan menganalisis
data terkait kegiatan kerja soma dan pengelolaen usahe universitas;
| melaksanakan penjaminan mutu kerja sama dan pengelolonn usaha

unmwersitas] dan

m. melaporkan kegintan kerja same dan pengelolasn usaha  kepada
Kepala Badan Fengelola dan Pengembangan Usaha secara berkala.

Wewenang Divisi Kerja Sama dan Pengelolaan Usaha meliputi:

. mengambil keputusan dan kebljakan sesuai dengan fungsi, tugss
wewenang dan wiloyah kerjanyve;

b. melaksanakan kebijakan kepala bodan ke dalam program  kega
divisi dengan berpedoman kepada persturan perundang-undangan yung
berialni; dan

¢, melalukan pengendalian, koordinasi, dan pembinesn sumber daya
manusia di lingkungan divisi

Hubungan kerja Divisi Kerje S8ama dan Pengelolaan Usaha meliputi:

&, menerima perintah dan Kepaln Badan Pengelola dan Pengembangan
Usahe dan

k. berkocrdinasi dengan kepaia divisi lain dan/atau pimpinan unit lain
terkait denigan fungel dan Tugnenya

Paragraf 8
Sckai Administrasi Umim dan Sumber Daya
Badan Prngelols dan Pengembangan Uissha

Pagal 143

Fungai Seksl Administrast Umum dan Sumber Dayn Badan Pengelola dan

Pengembangnn Usaha adalah pelaksana teknis dalam memberikan loyanan
administras
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(2] Tugas Scksi Administrasi Umum dan  Sumber Daya Badan
Penpeloln  dan Pengembangan Usaha meliputs:
a. menyusun rencana dan program kera Seksl Administrasl Umum dan
Sumber Dava
Badan Pengeloln dan Pengembangan Usaha;
melaknanakan lsyaren administresi kesekretariatan dan kearsipan;
melaksanakan laygnan kerumahtanggaan,
melaksanakan layanan siministrasi kepegawaian;
melaksanalan loyanan administrasd keuangan;
melaleeanakan layanan administrasi pengadsan barang dan jesa;
melalsanakan  laysnan  adminstresi pemcliharaan  sarana dan
prasarung;
mélaksanakan penjaminan muty internal; dan
J. melaporkan kegiatan sdministrasi wmum kepada Kepala Badan
Pengeloln dan Pengembangan Usaha secaru berkala.
{3 Weowenang Seksl Administrasi Umum den SBumber Days Badan
Pengelola dan Pengembangan Usaha meliputi:
u mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, rugas,
wewenang dan wilayah kerjunys; dan
b, melakukan pengendalian, koordines:, dan pembinsan sumber daya
manusla di lingkungannya
4] Hubungan kerja Scksi Administrasi Umum den Sumber Days Badan
Pengelola dan Pengembangan Usahas meliputi:
a. melaksanalan perintah dari Kepala Badan Pengelols dan Pengembangan
Usaha;
b, mengoordinasikan jabatan fungsional;
¢. memberikan perintah kepada sumber days manusia yang ads
lingkungannyn; dan
d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkalt dengan fungsi dan
PugESTIVIL.

B F

F@omon

Bagian Keduabelas
SPM

Paragraf 1

Vmum
Pasal 144

[1}) Fungsl 5PM adalah pelaksana penjaminan mutu bidang akedemik,
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(3] Tugss SPM meliputi

{3

i.
b.

k.

menyusun rencana dan program kerja SPM;

mendokumentagiliin, mengenalisis, din menyvosialisasiioan kebijakan
pemerintah bidang penjaminan mutu bidang akademil, administrasi,
din mangemen;

menyusun, menyosislisasikon, den mendokumentasikan lkebiiakan
UPM  bidang penjaminan mutu bidang akademik, administrasi, dan
MAnAjemean;

melakulain  pengembangan dan pemutakhiman  dolumen  Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI) yang diperiuknn dalam pelaksanaasn
penjaminan mutu internal di UPL;

medalcukan koordinasi pelalcsanaan SPMI dan akreditasi program studi
dan Enstitusi;

melalcukan pemutakhiran data yang berkaitan dengan penjaminan
mutu secara berkelaniutan;

melaksanakan penjaminan mutu bidang skademik, sdministrasi, dan
MAnjemen;

melaksanakan pemantauen  don evalunsi  penjeminan ity
bidang akademik, administrasi, dan manajemen;

melaporkan  kegistan  penjaminan mutu bidang  akademil,
administras, dan manajemen kepada Reitor secara berkala; dan
melaksanakan tugas kedinasan vang diberikan Rektor.

Wewenang SPM meliputi:

b

d

membentuk tim kerja Internal dalam rangka pelaksanaan fungsi dan
TUEARNYE,

mengambil keputusan dan membuast kebfjakon  sesual  dengan
fungsi, tugas, dan wilayah kerjanya;

menjabarkan dan mengimplementasikan kebifaknn vang terkait dengan
penjaminan muty dengan berpedoman pada keteatuan perafuran
perundang-undangan; dan

sumber daya manusia secara internal.

4] Hubungan kege SPM mehiputi

b

melaksanakan perintah darl Rekior dan memberikan perintah kepads
Kelompol Bidang Penjeminan Muty, dan

berkoordinasi dengan wnit kerjm lain yang terkait dengan fungsi dan
TLEB SN,
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Pasal 145

Untuk meluksanskan fungsi dan tugasnyn, SPM dipimpin oleh seorang Eetua,
dapat dibantu eleh scorang Selcretaris, serta terdind atas anggota-anggotn.

Paragrafl 2
Ketua SPM

Pasal 146

Ketun 5PM melaksanakan fungs: dan tugas sebagnimana dimaksud dalam Pasal
144 avat {1] dam (.

Paragraf 3
Bekreteris SPM

Pasal 147

(1) Fungs!l Selretaris 2PM adalah membantu Ketus Swetuan Penjaminan
Mumu daiam melaksinnkan kegiatan penjaminan muty intermal bidang
pkademik, administrosi, dan manajemen.

[2) Tuges Sekretaris SPM meliputi:

a. mmmppordinasikan pelaksanasn pengembangan standar mutu  yang
diperiukan dalam pelaksanasn penjaminan mutu intemnal,
mengoordinasiien implementas pelaksanaan standar muti;
mengoordinasiken peluksanaan akreditasi institisi dan program soudi;
mendoloumentasikan pelaksanaan pemantausn dan evaluasi internal;

f. menghimpun, mengolah, menganatisis, dan mendokumentasian data
bidang penjaminen muty  bidang ekedemik, sdministresi dan
manajemen; dan

g membantu Ketua Satusn Penjaminan Mutu membuat lgporan kegiatan
penjaminan  mutu bidang akndemik, administrasi, dan mansjoemen
secarn berlaln.

(3] Weowenang Sckretaris 8PM mewakili Ketua Satuan Penjaminan Mutu
dalam rangka pelalsanaan fungsi dan tugasmyn.

(4) Hubungan kerja Sekretaris SPM meliputi:

a. meclaksanalmn perintab dari Ketua SPM dan memberikan periniah
kepada sumber dava manusia di SPM; dan

b. berkoordinam dengan unit kerja lamn yang terkeit dengan fungsi
dAn rugasmya.

o

w

P
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Bagian Ketigabelas
&M

Parsgral |

Ll

Pasal 148

{1} Fungsi SPI adalah pelaksana pengendalian dan pengawasan internal bidang
pengelolaan keuangan, aset, dan fasilitas
(2) Tugas SIM meliputs

a.
b

menyusun rencina dan program keda 3P1;

mendokumentaskan, menganalisis, dan menyosialisasikan kebijakan
pemerinah  terlmit pengendulian dan  pengawasan internal bidang
peagelolean keuangan, aset, sumber daya manusia, dan fnsilicas;
menyusun, menyosialisasikan, dan mendokumentasikan kebifjakan
UPt terkait pengendalian dan pengawnsan internal bidang pengelolagn
keuangan, aset, sumber daya manusia, dan fasilitas;

. mengembanghkan  standar  pengendalian  dan  pengawasan

internal  bidang pengelolaan keuangan, aset, sumber daya manusia,
dan fasilitas;

menjamin  akuntabilitne pengeloluan keusngan, nset, sumber daya
manusia, dan fesilitas;

merencanakan dan melalmanakmn  audit internal keuangon, aset,
Sumber daya manusia dan fasilitas;

. merencanakan dan melaimanakan audit nternal  kcuangan, aset,

. menjamin efeltivitas dan efisiensi pendayagunaan keuangan, aset,

sumber daya muanusin, dan fasilites;

menjamin akurasi data dan informasi pendayagunaan keuangsn, aset,
sumber daya manusia, dan fAsilitis untuk pengambilan keputusan;
melaksanakan pemantausn dan evaluas pengendalian dan pengawasan
internal bideng pengelolaan keuangan, sset, sumber days manusia, dan
fasilitas;

k. melsksanalmn penjaminen muty bidang pengelolosn luangan, mset,

L

sumber days manusia, dan fsilitas;

menghimpun, mengolsh, menganalisis, dan mendokumentasikon date
pengendatian dsn pengewassn internal bideng pengelolasn keusngan,
aser, sumber dayn manosis, dan fesilitas;

m. memastiknn babwa kapabilitan orgonisasi don sumber dayn bekerjn

secarn ehsien dan efektif untuk mengelols opportunitiea dan threéas vang
dihadopi organisam;
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n. dapat memiasilitani dan mengorganisir aktifitas manajemen risiko di
tmglat unit dan Universitas;

o. melakilan identifilasi, analisis, dan evaluasl manajemen risiko pada
lingal universitas,

p. melaporkan kegistnn pengendalian dan pengawasan internal bidang
pengelolaan keunngan, aset, sumber daya munusin dan {usilitan kepada
Rektor secara berkala; dan

5. meleksannkan tugas kedinasan yang diberikan Rektor,

(3] Wewenang SPl meliputi

a. membentuk tim kerjn intemal dalam renghks pelajsanaan fungsi dan
TUgnsTYE;

b, mengambil keputusan dan membust kebijakan sesual dengan fungsl,
tugan, dan wilayah kerjanys;

c. menjabarkan dan mengimplementasikan kebijulan yang terlait dengan
pengeicinan keuangan, aset, dan (asilitas dengan berpedoman pada
ketentuan peraturan perundang-undangan; dan

d. melakukan pengendalian, pengawasan, koordinasi, dan pembinsan
sumber daya manusia secara mnternal

(4) Hubungan kerjn SPl meliputi

. melaksanakan perintah dari Rektor dan memberikun perintah kepsds
Kefompok Bidang Audit Internal; dan

b. berinordinasi dengan unit kerja lain vang terkait dengan fungsi dan
tugastya.

Pasal 149

Unfuk melaksanakan (ungsi dan tugasnye, 5P dipmpin oleh seornng Ketua
dan dapat dibantu oleh seorang Sekretaris serta terdird sfas anggot=-anggota.

Puragraf 2
Ketua SF

Pazal 150

Ketua SP1 melaksenaken fungsi dan tuges sebagnimana dimalesud dalam Pasal
148 ayut (1] den ayat (2.
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1)

14)

Pisal 151

Fungsi Sekretaris 5Pl adalah pembantu tugas Ketua Satuan Pengendalinn
Internal dalam melaksanakan keguian pengendnlian dan pengawnasan
internnl bidang pengelolnun keuangan, sast, dan fasbitas,

Tugis Bekretnris 8P meliputh:

s mengoordinasikan  pengembangan  standar  pengendalion dan
pengawasan internal bidang pengelolaan keuangan, aset, dan [asilitas:

b mengoordinasikan penjaminen akuntabilitas pengelolasn  keurngun,
asct, dan fnsilitan;

c. mengpordinasiken penjaminan efektivitas dan efisiensl pendayagunaan
keuangan asct dan fasilitas;

d. mengoordinasikan penjaminan  akurasi  data  dan  informasd
pendayagunaan keuangan, sset, dan fasilitas untuk pengambilan
keputusan;

e. mendokumentasikan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi
pengendalian  dan pengawasan internal bidang pengelolaan keuangan
aset dan [nsilitas;

[ melaksanalkan wugas operasional hurian dun kenekretars tan;

g menghimpun, mengolah, menganalisls, dan mendokumentasiian data
pengelolaan keusngan, asct, dan fasilitas; dan

h. membantu Ketus Sstuan  Pengendalan  Internal — membuat
laporan  kegiatan pengendalian dan pengawasan intermal bidang
pengelolaan keuangan, aset, dan fasilitas secara berkala.

Wewenang Schretaris 8P mewakill Kemua | Satuan Pengendalian

Internal dalam rangks pelaksanaan fungsi dan tugasnya,

Hubungan kerja Sekretaris SF] meliputi;

a. melakssnakan perintah darl Ketun Satuan Pengendalian Intemal dan
memberikan  perintah  kepadan  sumber dava manusia & Samuan
Pengendalian Internal: dan

b. berkoordinasl dengan unit kema lain yang térkait dengan fungsi dan
fuUgBENVE.
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Buglan Keempatbelas
SFFES

Parngraf ]

Umum

Pusal 152

Fungsi SPPKS adalsh pelaksans edukasi tentang pencegahan, menangani
semua laporan, hinggs melakukan pemantauan dan evalutsi terkalt kasus
keleranan scksual di dalam kampun,

Tugas SFPKS mehput:

N
b

8

.

menyusun rencana dan program kerja SPPRS;

mendokumentasikan, menganalisis, dan menyosialisasikan kebijakan
pemerintah teriknit pengendalinn dan pengawasan imternal terkadt kasus
kekerasan seksual deinm kampus;

menyusun, menyosialisamkan, dan mendokumentasikan kebijakan
UPl terkait pengendallan dan pengawasan internal teriait pengendalian
dan pengawasan internal terkal! lasus kekernsan scksual dufam
kampus;

merencanakan dan melaksanakan pengendalian dan  pengawnsan
internal terkait kasus kekerasan seksual dalam kampus;

. melakukon survel kekerasun ssksunl paling sedikit 1 kall delam & bulan

pata Perguruan Tingg.

menyosiakisasikan pendidikan kesetaraan gender, kesetarann disabilitas,
pendidiknn kesehatan seksusl dan reprodulksi, serta pencegahan dan
penanganen kekerasan scksual bogl wargs kampus.

Menindaklanjuti  kekerasan  seksual  berdasarkan lsporan  dengan
berkoordinasi kepada unit terkait dalam pemberian perlindungan kepada
korban dan saksi:

melakokan identifikasi, analisis, dan evaluasi mangjemen risiko pads
tingat universitas schaitan pencegahan kasus kekerasan schsual dalam
kampus;

mekporkan Kegiatan SPPKS kepada Rektor sscnra berknkn; dan
melsksznaken (ugas kedinasan yang diberiknn Relaor.

Wewenang SPPKS meliputi:

[

b

membentuk tim kerja internal dalam rangka pelaksanaan fungsl dan
tugasyn;

memanggil dsn  meminta keterangan  korban, saksl, terlaper,
pendamping, dan fatsu ahli;

minta bantuan pemimpin perguruan tngg untuk menghadirkan salosi,
Terlapor, pendamping, dan/atau ahli dalam pemeriksaan.
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d melakukan keda sama dengan unit kerja tertenty dalam  membuiat
rekomendasi kepada Rektor untuk diadikan bahan pertimbangan dalam
mengambil kepuiisan;

e. membuat kebijulan scbagal sarana pencegahan  kekernsanseksual
didalam kampus;

[. menjabarkon dan mengimplementasikan kebijukan yang terkait dengan
kasus kekerasan scksual dalam kampus dengan berpedoman pada
ketentusn pernturan perundang-undangan; dan

g melukukan pengendalian, pengawasan, koordinasi, dan pembinaan
sumber daya manusia secara internal.

(4] Hubungan kerja SPPKS meliputi:

2. melnksanakan perintah dari Rektor dan memberikan perintah kepads
Kelompok Bidang Pencegahan dan Penanganan Kekerasan Scksual, dan
b. berkoordinasi dengan unit kerje lsin yang terkait dengan fungsi dan

TSRSy,

Pasal 153

Untuk melaksanakan fungai dan tugmsnya, SPPKS dipimpin oleh scorang
Ketua dan dapat dibuntu oleh seorang Sekreturis serts terdinl atas anggota-
AnNggRoLe.

Paragraf 2
Ketus SPPES

Pasal 154

Ketun SPPES melaksanakan fungsl dan tuges sebegaimana dimaksud dalam
Pasal 152 ayat (1) dan ayat £2].

Paragraf 3
Selretaris SPPKS

Pasal 155

(1) Fungi Sekretaris SPPKS adalah pembantu tugss Ketus Saman PPKS
dalam melaksanakan kegiatan pengendalian dan pengawasan internal
bidang pengendalinn dan pengawasan internal terkait kasus kekerasan
seloniial dalam kampus.

[2) Tuges Scloetaris SPPKS meliputi:

a mengoordinagikan  pengembangan  standar  pengendalian  dan
pengawnsan internal bidang pengendalian dan pengawssan internal
terkait kasus kekerasan selsual dalam lampus;
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b, mengoordinasikan penjaminan akurasi dala  dan  informasi
sehmitan bidung pengendalian dun pengrwasan intsrnal terkait kasus
kekerasan seksual dalom kampus;

c. mendokumentasikan  pelaksanasn pemantauan  dan  evaluasi
pengendalian dan  pengawasan internal terkait kasus  kekorasan
seloyual dalom kampus;

d. melaksanakan tugus operasional harian dan kegelretariatan;

¢. menghimpun, mengolah, menganalisia, den mendokumentasikan data
pengendalian  dan pengnwasan internal terkmit kasus kekerasan
seknual datam kampus; dan

. membantu Ketua SPPES membuat laporan keglatan pengendalian
dan pengawassn internal terkait kasus kekerssan seksual dalam
HEMpUS,

{3) Wewenang Sekretarie SPPEKS mewskili HKetun SPPKS dalam rangka
pelnkmanaan fungsi don tugasnyn.
(4] Hubungsn kerjn Sekretaris SPPES meliputi:

a melaksanakan perintah dari Kemuu SPPKS dan memberilan perintah
kepada sumber dayva manusis di SPPKS; dan

b, berkoordinesi dengan unit kea lnin vang terlait dengan fungs: dan
tugasnya.

Baginn Kolima belne
Kantor

Paragral |
Arsip Universitas

Pasal 156

(1) Fungsi Arsip Unbversitas adalak pelaksana pengembangan sistem Iaymnan
learsipan untuk menjamin ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya
sebagsi alat bulkt: yang sah.

(2} Tugas Arsip Universitas metiputi
a. menyusun rencans dan program kerja Arsip Universitas;

b. mendokumentasitian, menganalisis, dan menyoslalsasllan lebijakan
pemerintah bidang kearnipan;

¢ menyusun, menyosialisasikan, dan mendokumentasikan lebijakan
UPT bidang kearsipan;

d. mengembanghkan sistem pembinaan pengelolaan armp dinamis, meliputi
penciplaan  arsip, penggunaan  arsip, pemeliharaan  arsip, dan
PEMYUSLIAN Arsip;
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& mengembungkan sistem  skuisisi arsip sieatis  melaloi  verifikasi
secars  langsung maupun tdak langsung dengan prosedur yang
Eistematis;

. mengembangkan sistem pengolahan arsip statis berdasarkan asas asal-
usul, asas aturan asl, dan asas standar deakripsi arsip statis, melahai
kegintan penatsan informasi arsip statis, penataan fisilc arsip statia, dan
peftyusunan sarana bantu temu ballke arsip statis;

g mengembangkan sistem prescrvast arsip siats dengan cam preventif dan
kuratif

h. mengembangkan sistemn layanan pemberian akses arsip statis lepada
pengguns sesuai dengan ketentuan peraturan  perundang-undangan
dalam rangka pemanfantan, pendayagunasn dan pelayanan publk yang
dilaiukan secara manual dan/atay elekironik;

L mengembangkan kerja sama dengan Arsip Nasinnal Republik Indonesis
|ANRI} dan lembaga-lembags kearsipan lainnya baik dari delam maupun
uar negert;

| mengembangkan program pembinaan  sumber daya manusis
dalam bidang kesrsipan;

k. meinksanakan penjaminan muty kegiatan pengelolann araip dinomis dan
Arsip statis;

I. menghimpun, mengolah, menganalisls, den mendolumentasiian dats
bidang kearstpan;

m. melaporkan kegiatan bidang kearsipan kepada Wakil Rektor Bidang
Sumber Duys Manusiz, dan Sistem Informasi secara berkaln; dan

n. melaksanakan tugss kedinasan vang dikoordinasikan melalui Wakil
Rektor Bidang Inovasi, Kebudayaan, dan Sistem Informasi,

(3 Wewenang Araip Universitas meliputi:

a membentuk tim kerja internal dalam rangks pelalsanaan fungsi dan
tagasnve,

b, mengambil keputusan dan membuat kebfjakan sesuni dengan
fungsi, tugas, wewenang dan wilayah kerjamyu;

c. menjabarkan don mengimplementaallan kebijaknn Rektor ke dalam
program kerja Arsip Universitus dengan berpedoman kepada peraturan
perundang-undangan yang berlako; dan

d. melaksanakan pengendalinn, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manuais di lingungan Arsip Universitas,

(4] Hubungan kerja Arsip Univernitas mebiputi:

n melaksanakan perintah Wald]l Reloor Bidang Inovasi, Kebudayaan, dan

Bistern Informeasi;
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b, memben penntah kepada Kepola Seksi Pengelolsan Arsip Statis dan
Kepala Sekni Pembinasn Pengelolann Arsip Dinemis, Kepala Seksi
Administrasl Umum dan Sumber Dayn Arsip Universitas; dan

¢. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terimit dengan fungsi
dan tugasnya.

Parngraf 2
Beksi Pengelolaan Arsip Statis
Arsip Universitas
Pusal 157

{1} Pungsi Scksl Pengelolaan Arsip Statis adalah pelaksana pengembangan
program pengelolaan arsip statis untuk menjamin pengendalian arsip statis
secarn efisien, efektil, dan mstematis.

12} Tugas Seksi Perigelalaun Arsip Statis meliputl:

u.  menyusun rencana dan program kerja Seksi Pengelolaan Arsip Statis;

b, mendokumentnsikan dan menyaalisasikan peratumn  perundang-
undangan terkait pengelolaan arsip statis;

c. menyusun, mendokumentasilsn, dan  menvosialisanksn  doloumen
kehijakan UPI terkait pengelolann arsip statis;

d. mengembangkan slandar peogelolaan arsip statis untuk kegintan
adouinimi, pengolahan, dan preservasi;

e mengembangkan sistem pengelolaign arsip statls;

{. melaksanakan akuisisi, pengolahan, preservasi, pemanfustsn, dan
pendayagunaan arsip statis;

g menghimpun, mengolah, menganalinis, dan mendokumentasikan
deta terkait pengeiolaan arsip statia;

h. melaksanakan penjaminan muru kegiatan pengelolaan arsip statis; dan

i melaporkan kegiatan pengelolsan arsip statis kepads Kepals Arsip
Universitas secara berkala

(4] Wewenang Seksi Pengelolaan Arsip Statls meliputi]

a. mengumbil keputussn dan membuat kebijakan wesusl dengan

b, menjebarian dan mengimplemenwsikan  kebijakan UP1 ke dalam
program keru seksi dengan berpedoman kepada peraturan perundang.
undangan yang berlakou; dan

c. melakukan pengendalisn, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di inglungan seksi,

{4) Hubungan keria Seksi Pergelolaan Arsip Statis meliputi:

a. menerima perintah dari Kepala Arsip Universitan;
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b. memberikan perintah kepads sumber daya yung ada di
linghoungan seksi; dan

¢. berkoordinasi dengan unit kerja lein yang terkait dengan fongsi
dian tugasnye.

Paragraf 3
Seksi Pembinann Pengelolaan Arsip Dinamis
Arsip Universitan

Pasal 158

(1) Fungei Seist Pembinaan Pengeiolaan Arsip Dinamis adalah pelaksana

(4)

pengembangan program  pembinaan  pengelolann arsip dinamis  untuk

menjamin pengendalian arsip dinamis secarn efisien, efeldif, den sistematia.

Tugas Scksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis meliputi:

8. menyusun rencans dan program kerja Seksi Pembinaan Pengelolasn

b. mendokumentasikan dan menyosialisasikan peraturan  perundang-
undungan terkmit pengelolaan arsip dinamis;

c. menyusun, mendokumentasikan, dan  menyosialisasikan | dekumen
kebijnkan UP terkait pengelolann arsip dinamisg

d. menvusun dan melaksenakan standar pengelolaan arsip dinsmis
untuk kegiatan penciptaan, pemberkasan, penggunaan dan
pemeliharman, serta penyusiton arsip;

e menyusun dan melaksanaksn program pelatihan pengelolaan arsip
dinamis bagi unit pengolah dan unil kearsipan,

. menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendolumeniasiian

ditn terkait pengelolann arsip dinamis:

melalmsnalean penjaminan mutu keglatan pembinaan arsip dinamis; dan

melaporkan keglatan pembinaan areip dinamis kepads Kepala Arsip

Universitas secarn berkala.

Wewenang Seksi Pembinaan Pengelolaan Arsip Dinamis meliputi:

4 mengambil keputusin dan membuat  kebijakan  sesual  dengan
fungsi, tugas, wewenung dan wilayah kerjanya;

b, menjabarkan dan mengimplementaskan kebljakan UPT ke dalam program
kerja scksi dengan berpedoman kepada peraturan perundang-undangan
vung berfaku; dan

. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber dayas
manusi di ingloungan selor.

Hubungsn kerjs Seksi Pembinasn Pengelolaan Arsip Dinamis meliputi

o menerima perintah doari Kepala Arsip Universitos;

=@
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b, memberikun perintnh kepada sumber daya yang ada di Hngkungan

seksi; dan

c. berkoordinasi dengan unit kerja lain yang terkait dengan fungs:

dan tugasnoya.,

Parngrul 4
Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya
Arsip Universitas

Pasal 159

Fungsl Seksi Administrasi Umum den Sumber Days Arsip Universitas
ndalah pelaksana teknis dolam memberikan lyanan administrasi,

Tugas Seksi Adminiatrosi Umum dan Bumber Dayva Arsip Universitos
mmeelipiti;

i.

~ e RN
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menyusun rencona dan program kerjs Seksi Administrasl Umum dan
Sumber Daya Arsip Universitas;

melaksanalan lavanan administras] kesekretariatan dan leearsipan;
melaksanalan layanan kerumahtanggann;
melaksanglkan layanan administrasi kepegawaian;
melaksanakan layanan administrasi kevangan;

melaksanalan layanan sdministrasi pengadaan barang dan jasa;
melaksanakan |ayanan  sdministrasi  pemeclihardaan  sarsns  dan
prasarana,

h. melaksanakan penjaminen muty internal; dan

Fa-

Universitas secara berkala

Wewenang Bekai Administrasi Umum dan Sumber Daya Arsip Universitas
mnh'Fm--

il

mengambil keputusan dan kebijakan sesuai dengan fungsl, tugss,
wewenang dan wilayah ketjanya; dan

. melakukan pengendalisn, koordmesi, dan pembinman sumber dayn

manusia di ingkungannyn.

Hubungun kega Seckal Administrasi Umum dan Sumber Duva Arsip
Universlitns metipuiti:

a.
b.
3

melnksanakan perintah dari Kepala Arsip Universitas;
mengoordinasikan jabatan fungsional;

memberikan perintah  kepada sumber daya manusia yang ade
lingkungannya; dan d. berkoordinasi dengen pumpinan unit lain
terkain dengan fungsi dan tugasnys.
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Parugral 5
UKPBJ

Pasal 160

{1} Fungsi Unit UKPBJ pelaksans pengndasun bureng/jasa UPI, yang meliputi
perencanaan pengadasan barang/jnsa, pemilihan penyedin barang/ insa,
administrusi kontrak, pengendalian pekerjaan, monitoring dan evaluasi
pengadanan barang/jasa.

Tugas UKPB.J meliput:

13)

o
b.

menyusun rencana dan program kenn UKPBY;

mendokumentagikan, mengenalisis, dan menyosialisasilan kebijakan
pemerintah bidang pengadaan barng/ jasa;

UPl bidang pengadasan barang/jasa

mengoordinasikan  penerimaan  dan  pemerikssan  pekerjaan, dan
pengendalian  kontrak sertn  masalah  hukum  terkeit  pengadaan
barang/jass;

melakukan monitoring, evaluasi dan pengadann barang/ fnsa;
menyusun program pengembangan sistem dan pengembangsn SDM
pengadaan barang/ jasa;

melaksanakan pendampingan, konsultasi dan/atau bimbingan teknia,
mengoordinesikan jabatan fungsional pengadasn barang/jasa  di
lingkeungan UPT:

melaksanakan penjaminan muty kegiatan pengadasan berang/ jasa;
menghimpun, mengoloh, menganalisis, dan mendokumentasilan data
bidang pengacdasan barang/ jase;

melaporkan kegiatan pengadnsan barang/jasa kepada Walkil Reltor
Bidang Keusngan, Sarmna Prasamna, dan Sumber Days Manusis secars
berkula; dun

m. melaksanakon tugss kedingsan yang dikoordingsiken meialul Wabal

Rektor Bdang Keuangan, Serana Prasarena, dan Sumber Daya Manisis.

Weweneng UKPBS mediputi:
o, membentuk tim kerjs intemal dolam rengks pelaksansan fungsi

dan migasnya;

b. mengambil loeputusan dan membuat kebijakan sesusi dengan

fungsi, tugas, wewenang dan wiliyah kedanya)
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¢, menjabarkan dan mengimplementasikan lebijakan Rektor ke dalam
program kerja UKPBJ dengan berpedoman kepada peraturan perundang-
undangan yang berlaku; dan

d. meiaksanakan pengendabian, koordinawi, dan pembinsan terhadap
jabatan fungsional pengadaan barang/jasa di lingkungsn UPL

Hubungan kerja UKPBJ meliputi:

& meclaksanakan perintah Wakil Rektor Bidang Keuangan, Samna
Prasarana, dan Sumber Doya Munusis;

b. memberi perintsh kepada jabaton fungsional di UKPRJ, Kepala Seksi
Pemilihan Penyedia dan Pendampingan Pengadaan Barang/.Jasa, Kepain
Selsi Pengembangan, Pemeriksasn Pekeriaan, dan Pengendalian
Kontruk Pengadasn Barang/Jase, Kepaln Sekwi Administrasi Umum dan
Sumber Duya, dan.

e berkoordinesi dengun pimpinan unit lin terkait dengan fungsi dan
FUEHETNYR,

Parngraf 6
Seksi Pemnilihan Penyedia dan Pendampingan Pengadaan Barang/ Jass
UKPBR
Pasal 161
Fungsi Seksi Pemilihan Penyedia dan  Pendampingan Pengadasn
Barong/Jasa edalah pelaksany teknis dalam pemiliban penyedia pengadaan
barang/jass, tayonan konsuliasi, dan memberikan pendampingan, seria
himbingan teknin dalem pengndann barang/jasa bagi selurub unit kerja di
lingiaurigan LPI,
Tugas Scksi Pemilihan Fenyedia dan Pendampingan Pengadaan
Barang/Jasa meliputi:
a menyusun rencana dan program kegia Seksi Pemilihan Penyedia dan
Pendampingan Pengadaan Barang/Jasa;
b. melakulkun penyusunan strategi Pengadasn Barang/Jasa (PBJ) dan
inventarisasi paket PRJ;
¢. melakubsn penyiapan dan pengelolsan dokumen pemilihan beserta
dokumen pendulang lainnys dan informasi yang dibutuhlean;
d melskukan penyusunan dan  pengeloluan  katalog  elektronik
loknl/ sektaral;
e, mengoordinasikan  pemilihan  penyedia  barang/jass  dengan
Pejabat  Pembuat Komitmen (PPK|, Pejabat Pemilihan Penyedia dan
Panitia/Pokja Pemilihan Penyedia Barang/Jasa;
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mengkaji ulang rencand umum PRI dan menyusun rencans pemililian
penyedia barang/ jasa;

bertangiungawab terhadap proses pemilihan penvedia unfule
setlap puket pengadaan brrung/ jaes;

melakukan monitoring dan  evaluasi proses pemilihan  penyedia
barang/jasa;

melaksanakan bimbingan teknis, pendampingan, dan/stau konsultasi
pengrunaan  seluruh  sistem  informasi pengadann barang)/jass
pemerintah, antars lain S3IRUP, SPSE, e-katalog, e-monev, SIKaP; dan
melaporkan kegiatan PR kepada Kepals UKPB. secarn berkala.

Wewenang Seksi Pemilihan Penyedin dan Pendampingan  Pengadaan
Barang/Jasa meliputi:

i

mengambil keputusan dan membuat  kebijjalmn  sesuai  dengan
fungsi, tugas, wewenang dan wilayah kerjanya;

b. menjaberkan dan mengimplementasikan kebljakan UPl ke dalam

program kero seksi dengan berpedoman kepada peraturan perundang-
undangsn yvang berlakny; dan

melnkukan pengendalisn, koordinasi, dan  pembinaan  jabatan
fungmonal PEJ di linglungan seksi.

Hubungan kerja Sekei Pemilihan Penyedia dan Pendampingan Pengadasn
Barang/Jasa meliputi:

b

menerima perintah darl Kepala UKPBJ;

memberikan perintah kepads jebatan fungsional PBJ yang ada
berkoordinasi dengan PPE, Pejabat  Pemilihan Penyedia dan
Panitia/Pokja Pemilthan Penyedia Barang/Jasa,

Paragral 7
Seksi Pengembangan, Pemenksann Pekeraan, dan
Pengendalisn Kontrak Pengadasn Barang/ fasa (PBJ)
UKPRJ

Pasal 162

Fungsi Seksi Pengembangan, Pemerikssan Pekerjgan, dan Pengendalian
Kontrak PFBJ adalah penpembangen jebatan fungsional pengadaan,
kelembagaan, sistem informasi, dan pemeriksan, penerimasn, pengusiulan
penetapan kontrak, serta pengendalion kontrak pengadaan barang/ jas.
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{2} Tugas Scks: Pengembangan, Pemerikssan Pekerjaan, dan Pengendalian
Eonkrak PBJ meliputi:

13)

4

menyusun  rencana  dan  program  kerja  Seksi  Pengembangan,
Pemeriksaan Pekerjaan, dan Pengenidalian Kontrnk PR,
mendokumentaaikan, menganalisis, menyosialisesilan kebijakan dan
peraturan di bidang pengadann barang/jasa;

mengourdinasikan proses pemeriksasn dan penerimaan  pengadaan
barang/ jasa;

mengoordinasiken  pengusulan penetapan kontrak  pengadaan
barang/jsss serta pengendalian kontrak PR,

melaloukan koordinasi dengan PPK dun Pejabat/Panitis Penerima Hasil
Pekerjaan [Pj/PPHP) dalam hal pengendalian kontrak dan pemeriksann
pekerjaan;

mengimplementasikan program  pengembangan  sistern  informuss
FAI dan e- procurement;

mengeiols sistem informasi dan data pengadasn mencakup doloumentasd
pengadann, dats survey hargs, daftar kebutuhan barangjasa, daftar
hitam penyedia; dan

melnporkan kegatan Sekai Pengembangan, Pemeriksaan
Pekerjaan, dan

Pengendalian Kontrak PRJ kepads Kepala UKPR) secais berkala,

w:w:mmg&k-lﬂmgemhmpn Pemenksaan Pekeraan, dan Pengendalion
Konirak PBJ meliputi:

a

b,

mengambil keputusan dsn membuat kebijalan sesuni  dengan
fungsi, rugns, wewenang dan wilavah kerjanys;

menjabarkcan dan mengimplementasikan kebijakan UPl ke dalam
progracn ketja scksd dengan berpedorman kepada peraturan perundung-
undangan vang berlaku, dan

melakukan pengendalisn, koordinasi, dan pembinsen sumber days
manunia di lingloungan selon.

Hubungan kerjsa Seksli Pengembangun, Pemeriksaan Pekerjean, dan
Pengendalian Kontrak PBJ meliputi:

i
b

menerima perintah dari Kepala UKPR;

memberikan  perintah kepada  jabatan  fungsional yang ada
lingungan sckai; dan

berkoordinasi dengan PPE dan Pejabat,/Panitia Fenerima Hasil Pekerjaan
iPj/ PPHP

dalam hal pemeriisaan pekerjsan dan pengendalinn kontrak,
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Paragraf 8
Beknl Administrasi Umum dan Sumber Daya
UKPR

Pasal 163

Fungsi Seksi Administrasi Umum dan Sumber Dayan UKPEJ adalah

pelakuana tzknis dalam memberikan lnysnan sdministrasi,

Tuges Selesi Administrasi Umum dan Sumber Dayn UKPBJ meliputi:

A menyusun rencana dan program lerjs Selmi Administrasi Umum dan

Bumber Daya UKPBRT;

melaksanakan layanan adminisirasi kesekoretanatan dan kearsipan;

melnksanakan layanan keramahiangganmn;

melaksanakan layanan administrasi kepegawaian,

melaksanakan layanan administrasi keuangan;

melnksanakan lavanan administrasi pengadaan barang dan |ass;

melaksanakan lavanan administrasi pemellharaan  sarana  dan

prasarana;

melsksanakan penjaminan mutu intemal; dan

melaporkan keglatan administrasl umum kepada Kepala Unit Kesja

Pengadaan Barmng/Jasa secama berkala.

Wewenang  Seksi  Administrasi Umum  dan  Sumber Dayn UKPBJ

metiputi:

a. mengambil keputussn dan kebijakan sesual dengan fungsi, tugas,
wewenang dan wilayeh kerjenya; dan

b. melakukan pengendalian, koordinesi, dan pembinasn sumber daya
manusia di lingkungannya.

Hubungan kerja Seksi Administrusi Umum dan Sumber Daya UKPBJ

4. melakwanakan perintah darl Kepala Unit Kerja Pengadsan Barang/Jasa;

b. mengoordinasilan jabatan fungaional;

¢. memberikan perinteh kepada sumber dayn manusia yang ads
lingkungannyn; dan

d. berknardinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
TURRSITYR.

® =pap P
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Purngral 9
Kantor Pengembangan dan Pengelolzan Bekolah Labaratornim

Pasal 164

1) Pungsi  Kantor  Pengembangan  dan  Pengelolson  Sekolah
Laboratorium  adalah pelaksana pengembangan dan pengelolaan sekolah
laboratorium.

Tugas Kanitor Pengembangen dan Pengeloloan Sekolah Laboratorium
matipi:

&)

.

b,

menvusun rencena dan program  Eerja Kantor Pengembangan dan
Pengelolaan Sakolah Laboratorium;

mendokumentasikan, menganalisis, dan menyosialisasikan kebijakan
pemerintal bidang  pengembangon  dan pengelolaan  sekolah
laboratorium;

menyusun, menyosialisssikan, —mendokumentasikan  kebijakan
UPl  bidang pengembangsn dan pengelolsan sckolah laburatorium,
mengembangkan  bidang  pengembangan dan  pengelolaan  sckolah
laboracarium;

mengoordinasilcan implementas! bidang pengembangsn dan pengelolsan
sckoleh laborstornam;

melaksanakan penjeminan muty  kegiatan  pengembangan  dan
pengelolaen scikolah laboratorium;

menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendokumentasikan dats
bidang pengembangun dan pengelolasn sekolah laborstorium;
meloporkan kegiatan bidang pengembangan dan pengelolaan scholah
laboratorfum  kepada Wakil Rektor Bidang Pendidiken dan
Kemahasiswaan sscars berkals; dan

melaksanakan tugns kedinasan vang dikoordinasilan melalui Waldl

Wewenang Kantor Pengembangan dan Pengelolasn Sekolsh Laboratorium
mediputi;

b.

=

membentuk tim kerja intsrmal dalam rangikn pelaksanaan fungsi

dan nagaanyn,

mengambil keputusan dan  membuat  kebijakan sesual dengan
fungsi, ruges, wewenang dan wilayah kerjanys;

menjebarkan dan mengimplementmeikan kebijpkan Rektor ke dalam
pregram  kerja dengan herpedoman kepada peraturan perundang-
undangan yang berlakay; dan
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d melaksannkan pergendalisn, koordines!, dun pemnbinmin sumber dayve
manusin di kngkingan Kantor Pengernbangan dan Pengelolaon Sekolah
Laboratorium.

Hubungan kerja Kantor Pengembangan dan Pengelolaan Sckolah

Laboratorium meliputu

a. melaksanakan perintuh Wakil Rektor Bidang Pendidikan dan
Kemahasiswaan;

b. memberi perintnh kepada Kepals Sehsi Perencanzan dan Pengembangan
Sekolah; dan Kepala Seksl Administrasi Umuam dan Sumber Days
Kantor Pengembangan dan Pengelolaan Seleolah Laboratarium UP; dan

c. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan lungsi dan
TIZIENYTL

Paragrai 10
Seksl Perencanann dan Pengembangan Sekolah

Kantor Pengembangan dan Pengeloloan Sekolah Laboratoriam
Pisnal 165

Fungsl Seksl Perencsnsar dan Pengembangan Sckolah adalah
pelaksana teknis administrasi perencanasn dan pengembangan seknolah.
Tugas Seksi Perencanaan dan Pengembangan Sekolah melipuri:

g menyusun rencana kerja sekolah pada kantor perencanasn  dan
penpembangan pengelolaan sekaolah isborstorivm;

b. mendokumentasikan dan menyoslalisasikan peraturan perundang-
undangan terkait perencanaun dan pengembangan selolah;

e menyusun, méendokumentasiian, dan  menyosialisasikan  dokumen
kebijakan TPl dan  dinas  pendidikan  terksit perencanasn  dan
pengembangan selolah;

d. menyusun rencana dan program  kerja sekolah  pads  kentor
pengembangan dan pengelolnan sckolah

e menghimptin dolkumen kebijakan UPl dan Dinas Pendidikan di bidang
perencanasn, pemantauan, evaluasi, dan pelaporan, dan ketentuan
peraturan perundang- undangan;

[[ mengumpulkan dan menyusun rencana dan program  kens
pemantausn, evalyasi, dan pelaporan dori setsp jalur, jenis, dan
ljenjang sekolah;

g menyusun rencans dan program kerja, pemantsusn, evaluasi, dan
pelaporan kinerjn sekolah;

h. melaksanakan keglatan pemantauan dan evaluasi pelaksanasn program
sekolah;
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. mengumpulkan data, pengolahan, dan pembuatan laporan sekolah;

J. mengadminstrasikan kegistan di bidang perencanaan, pemantauan,
evafuasi, dun pelaporan;

k menghimpun, mengolah, menganalisis, dan  mendokumentasikan
data lerkait perencanaan, pemantavan, cvaluasi, dan  pelaporan
sekolah,

| melakssnakan penjaminan mutu perencanaan, pemantauan, sviluas,
dan pelaporan seloolah; dan

m. melaporkan perencanaan, pemanisusn, covaluast, dan pelaporan
kepada Kepala Kantor Pengembangan dan Pengelolaan Sekolsh
Laboratorium secam berkala.

Wewenang Seksi Porenconaan dan Pengembangan Sekolah meliputi:

A mengambil keputusan den membuat kebijaken sesuai  dengan
fungsi, tugas, wewening dan wilayah kerjonye;

b, menjabarkan dan mengimplementasikan  kebijalan UPl ke dalam
program kerja seksi dengan berpedoman kepada peraturan perundang-
undangan vang berlaloy, dan

¢ melakukan pengendalian, koordinssi, dan pembinasn sumber daya
manusis di lingleungan seksi.

Hubungan kerja Sekal Perencanann dan Pengembangan Sekolah melipati:

i menerima perintah dird Kepala Kantor Pengembangan dan Pengelolaan
Sekolah Laboratorium;

b. memberikan perintah kepada sumber daya yung ada di linghoungin sekss;
dan

¢. berkoordinasi dengan umit kerja lain vang terkait dengan fungsi dan
CUgRETYR.

Purngmaf 11
Bekai Administrasi Umum dan Bumber Dava

Kantor Pengembangan dan Pengelolaan Sekolah Labaratorium
Paszal 166

Fungsl Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Kantor Pengembangan

dan Pengeloluan Sckolah Labormtorum adalsh pelaksans teknis dalam

memberikun layanan administrasd,

Tugas Beksl Administrast Umum dan Sumber Duya Kantor

Pengembangan dan Pengelolaan Sekolah Laboratorium meliput:

i menyusun rencans don program kega Seksi Administrasi Umum dan
Sumber Duys Kmnlor Pengembangmn dan Pengelolean Sekolah
Laboratorim;
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melaksanakan layanan sdministrasi keseloetariatan dan kearsipan;

melaksanakon layanan kerumahtonggaan;

melaksanakan layanan administrasl kepegawaian;

melaksangkan layanan administrasi keuangan;

melaksanakan layanan administram pengadaan barang dan jesa;

melaksanakan |oyAnen edministrasi  pemeliharaan  serana dan

Prasarang;

melnksanakan penjaminan muty internal; dan

Pengembangan dan Pengelolaan Sekolah Laboratorhum secarn berkale.

Wewenang Seksi Administresi Umum dan  Sumber Dmm  Kantor

Pengembangan dan Pengelolaan Bekmolah Laboratoriom meliputi:

a mengambil kepulussn dan kebijakan sesual dengan fungsi. tugas,
wewenang dan wilayah kerjanys; dan

b, melakukan pengendalion, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di iingkungannya.

Hubungan kerja Selesi Administrasi Umum dan Sumber Daya Kantor

Pengembangan dan Pengelolaan Selolah Laboratorium meliputi:

a. melaksanakan perintah dari Kepala Kantor Pengembangan dan
Pengelolaan Sekolah Leboratorium;

b, mengoordinasikan jabatan fungsional,

¢ memberikan perintah kepada sumber daya manusia yang ada

lingkungasnnye; dan d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain teckait

dengan fungsi dan tugasnya.

m ~p AP T
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Parugraf 12
Kentor Staf Ahli

Pasal 167

Fungsi Kantor Stal Ahli adalah pemberi pertimbangan, konsultasi, dan

rekomendasi terhadap kebljakan dan isu-isu strategis bideng akademik dan

Tugas Kantor Sl Ahli meliputi;

&. menyusun rencans den program kerjs Kentor Staf Ahli

b, mendokumentasikan, menganalisis, dan menyosialisasikan kebijakan
pemerintah torkalt isu strategis bidang akedemik dan non akademik;

o menyusur, menyosialisamian, dan mendokumentanikan kebijnlan UP
terkait su strategls bidang akedemik dan non aksdemiic
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d. memberikan mesukan kepada pimpinan  universitas  terkait
kehijaknn  dan implementast kebijnkan strategis dan inovatil badang
akademik dan non akademik;

e. melakukan  pengamatin, pengumpulan  deta, anallsis | data,
memberikan pertimbangan dan samn pemccahan masalah srategis

[ melaporkan pelaksanaan program dan  keglatan pengelolaan  dan
pengembangan bispin universitas;

g melaksinokan  penjominan < mum  Kegiatan pertimbangan,
konsultasl, dan rekomendas| terhadap kebijakan dan su-lsu strategis
bidang nkademik dan non almdemik;

h. menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendokumentasikun
dats bideng kebifalmn dan [su-isu strategis bidang skademilk dan non
akademik;

i melaporkan legiatan  pertimbangan, konsultes:, dan  rekomendasi
terhadap kebijakan dan isu-isu strutegis bidang akademik dan non
aicademilk kepada Sekretaris Univeraitas secarn beciala; dan

j melaksanakan tuges kedinasan vang dikoordinasikan  mefalud

Sekretaris Universitas.

Wewenang Kantor Staf Ahli meliputi-

4. membentuk tm kerja internal dalam rangks pelaksansan fungsi dan
tugeenyva,

b, mengambil keputusan dan membust kebijjakan sesuni dengan fungss,
tugas, wewenang dan wilayah kecjanya;

¢ menjabarkan dan mengimplemenmsikan lebijakan Rektor ke dalam
program  kerja dengan berpedoman kepads peraturen  perundang-
undangan yang berlalo; dan

d. melaksanakan pengendalian, keordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di lingkungan Kantor Stal Ahli.

Hubungan kerja Kantor Staf Ahl meliputi:

4. melaksanakan perintah dari Sekretaris Universitas; dan

b. berkoordinnsi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsl dan
tugnanya o bawah koondinaai Sekretaris Unieersitas,

Paragraf 13
Kantor Huloam

Pasal 168

Fungsi Kantor Hubum adalah pelaksana pengembangan - pernturan
perundang- undangan dan kegistan advokasi hukum.



(3) Tuges Kantor Hulum meliputi
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i.

MENyUsUnN rencana don progranm kergo Kantor Hulom;
mendokumentasikan, menganalisia, dan menvosialisasilan lkebijakan
pemerintah bidang hukum,

menyusun, menyosiabisasikan, dan mendokumentnsikan  kebijalan
UM bhidang hulmom;

mengembangkan bidang bukum;

mengoordinasikan implementas bidang huloom;

melakukan pemantauan bidang hukum;

menghimpun, mengslah, mendokumentasikan, dan menganalizsis bidang
huleum;

meiaksanakan penjaminan bl Eegatan  penyusunan peraiuran
perundang- undangan dan kegiatan advoknsi hulkum;

menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendokumentasikan
data bidang hulkum; dan

melaporken keglatan bidang hukum kepads Sekretaris Universitns
secarn berimia; dan

melaksanakan tugas kedinasan vang dikoordinasikan melalul Selreturis
Universitan.

Wewenang Kantor Hukum meliputi:

a.

b,

d.

membentuk tim kerja internal dalam rangla pelalsansan fungsi dan
tugasnya;

mengambil keputusen dan membuat  kebijakan sesuai  dengan
fungs!, tugas, wewenang dan wilayuh kecjamya,

menjabarkan  dan  mengimplementasiken  kebijakan Reltor ke dalam
program  kerja dengan berpedoman kepada peraturan  perundang-
undangan yang berialou; dan

melaksanaian pengendslian, koordinasi, dan pembinasn sumber daya
manusie di inghungan Kantor Hukum.

Hubungan kerja Kantor Hukum meliputl:

b

=

melaksanakan perintuh dari Sekrewmris Universitas;

memberi perintah  kepada Kepala Sekal  Porundang-Undangsn,
Repaln Seksl Advokasi, Kepala Seknl Administrasi Umum dan Sumber
Daya; dan

berkoordinaal dengan pimpinan unit lain terimit dengan fungsi dan
lLign=nya.
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Paragraf 14
Seksl Perundang-Undangan Kantor Hukum

Pasal 169

Fungsi Sekai Perundang-Undangan adalah pelaksana pengembangan dan

administras perundang-undangan.

Tugas Seksi Perundang-Undangsn meliputi:

o menyviaphan bahan penyvusunan program kerji

b, melakukan penyiapan dan [nvenimrisasi bahan hukum  yang
terkait dengan materi/substansi peraturan yang akan disusun,

¢ mengkaji dan menganalisia bahan hokum yang terkait dengan
materi fsubstansi peraturan yang skan disusun;

d melakukan penyusunan peraturan atau mendampingl penyusunan
peraturan yang dilakukan oleh unit kerje 4 UPL

r. menyiapkan dan menvusun behan ufi publik perutumn yung akan
diterbitkan di UPT,

{. menyaplan dan menyusun bahan scsialisssi peraturan yeng sudah
diberiakukan UFL dan

g melaporkan hesil pelaksanpan tugas kepada Kepals Kantor Hulboam
secarn berkali.

Wewenang Scksl Perundang-Undangan melbpucd:

n. mengambil keputusén dan membuat kebijalan sesus:  dengan
fungsl, fugas, wewenang dan wilayah kegjany;

b meninbarkan dan mengimplementasikan kebijakan UPl ke dalam
program kerja seksl demgan berpedoman kepada persturan perundang-
undangan yang berlalog; dan

c. melalukan penpendalisn, koordinesi, dan pembinasn sumber daya
manusia di lingkungan seksi.

Hubungan kerjn Sckai Perundang-Undangan meliputi:

a. menerima perintah dari Kepala Kantor Hukum;

b. memberikan perintuh kepada sumber daya yang ada di lingkungan
sekoi; dan

¢. berkoordinesi dengan unit kerae lein yung terkalt dengan fungsi
dan tugasmyL
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Paragraf 15
Beksl Advolns
Ranbor Hukum

Pasal 170

(1) Fungsi Seksi Advokasi adaiah pelaksans perigembangan dan administrasi
advokasi.
(2) Tugas Seksi Advokasi meliputi:

A menyiapkan bahan penyusunan program kerja;

b. mengkall, menganalisia, dan menyusun bahan masalah hudoum, kasus,
dan perkarn di bidang akademik dan non-akedemilk, sebagsl bahan
pemberian nasehat dan/atny pertimbangan huloom;

¢. melakukan penviapan bahan  pemberian  nasthat  dan/stec
pertimbangan hukum terhadap penyelesaian masalah hukum, kasus,
dan perkara di UPL;

d. melakukan penylapan bahan pemberian bantuan hukum kepada dosen

c. melakukan pemberian layanan konsuwltasi dan  pendsmpingan
masalah  hukum kepads dosen dan tenags kependidikan dalam
peluksansan tugss;

[ menyviapkan dan menyusun bahan inventarisasi perkara dan
yurisprudensi di bidang akademik dan non-akademik;

g mengolah bahan mesukan peganjian kerja sama di | bidang
ekndemikk dan non- akademik sebagal bahan penyvesusiun perjanjian
kerja sama; dan

h. melaporkan hasil pelaksanasn tugss kepada Kepala Eantor Hukum
secarn berkala,

(3] Wewenang Seksl Advokas] meliputi:

a. mengambil leputusan dan membuat  kebiaben  sesumi  dengan
fungsi, tugas, wewenang dan wilayah kerjanys.

b. menjabarkan dan mengimplementasikan kebijsken UP1 ke dalam
progmm kema sckni dengan berpedoman kepada peraturan perundang-
undangan vang berlaku; dan

c. melalulenn pengendalism, koordinasi, dan pembinsan sumber dayn
manusis di lingkungan seksi,

(4] Hubungan kerja Seksi Advokasi meliputi:

& menerima perintah dari Kepala Kantor Huloam;

b. memberikan perintah kopada sumber daya yang ada di lingloungan selesi;
dun
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¢ berkoordinasi dengan unit kerja lain yvang terkait dengan fungsi dan
TLUGRATYE,

Paragraf 16
Sekai Administrast Umum dan Sumber Daya
Katttor Hiikim

Pasal 171

Fungsl Seksi Administrasi Umum den Sumber Deya Kantor Hulum

adalah pelaksana eknis dalam membenkan lnyanan administrasi,

Tugas Seksi Administrasi Umum dan Sumber Deya Kantor Hulcum meliputi:

& menyusun rencana dan program kerja Scksl Administrasl Umum dan

Sumber Daya Kantor Hukum;

melakssnakan layanan administrasi kesekretariatan dan kcarsipan;

melaksanakan layanan kerumahtunggaan;

melaksanaknn layanan sdministrasi kepegawalan;

melnksanakan layanan administrasi keuangan;

melaksanakan loyanan administrasi pengadaan barang dan jasa;

melaksanakan layanan administrasl pemeliharsan sarana  dan

Prabaldlii,

meliksanakan penjaminen mutu internal; dan

meluporkan kegistan administrasi umum kepads Kepala Kantor

Hukum sscara berimin.

Wewenang Seksl Administrasl Umum dan Sumber Daya Kantor

Hubeuim meliputs:

e. mengambil kepurusan dan kebijuksn sesuni dengan fungs:, tugas,
wewenang dan wilayah kedanya; dan

b. melalukan pengendalian, koordinasi, dan pembinann sumber davn
manusia @ lingkungannyva.

Hubungan kere Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya

Kantor Hulm meliputd:

a, melaksanakan perintah dan Kepala Kantor Hulum;

b. mengoordinasikan jebetan fungmonal;

¢. memberikan perintah kepada sumber deys manusis yeng ada
lingkungannyw; dan

d. berkoordinasi dengan pimplnan onit lain terkait dengan fungs! dan
tUgAsTYN.
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Paragraf 17
Hubungan Masynrakst

Pasal 172

{1} Pungsi Hubungan Masyvarakat schagei pelaksana pengembangan
kepatan kehumasan,
i2) Tugss Hubungan Masyarakat meliputi:

4. menyusun rencana dan program kerja Hubungan Masyarakat,

b, mendokumentasikan, menganalisis, dan menyosialisasikan kebijakan
pemerintab di bidang kehumasan;

c. menyusun, menyosialisasikan, dan mendokumeniasikan kebijakan
UPl bidang kehumasan

d, merumukican keblijakan eknis di bidang kehumasan;

e. merencanalon dan melaksanakan kegiatan kehumnsan;

f membentuk jaringmn kerja sama Hubungsn Masvamkat internal
[tnfemal public refations) den ekwternal (external public relations) bailk
nasional maupun internasional melaiui media octak dan media
elekironik;

g mengoptimalkun media untuk pengelolaan dan publikasi informasi
program dan pencitrasn UPL

h. menpoordinusikain kegintan publisitas, PR Compaign, dan pencitrasn;

i. mengoordinasian lkegiatan Hubungan Masysrakal dengan unit-unit
kerya i UP! yang terknit dengan keghition kehumusan;

j- memberi Informasi kepada pimpman tentang opini public terkini dan
menganalisia opini public tentang UM dan mempersiapian bantahan
terksit berita yang tidak sesuai;

k. melakukan Evaluasli dan Qualty Control atas perencanaan,
pelaksanaan, capadan dan pelaporan bidang kehumasan;

L  melakukan koordinasi dengan Pelaksansan PPID, ULT dan Lapor uniuk
kelancarman semus progrum kegintan Kepala Humas dan Program
Unggulen Humas UP1 (TVUPL; kabar.upl.edu; website: upledu; fuifter;
@upiedu; 10: @upiofficial, Whatsapp, dan Faccbool: Universitas
Pendidilesn Indonesiaj;

m. mengoordinasikon dan menganalinis kontribusi produk
unggulan  Hubungan Masyaralat untuk Keburuhan Pemeringkatan
UPl, Pemeringkstan PPID, Award Humas Nasional; Keterbukaan
Informasi Publik; 8P4IN; dan Anugerah LAPOR;

n. melaksanakan penjaminan muta kegiatan kehumasan; dan
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o, menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendokumentasikan
datn ndang kehumasan;

p. melaporkan legatan bidang lkehumasan  kepada  Sekretaris
Universitas sccars berkala, dan

g melaksannkan tugns kedinasan yang dikoordinasikan melalul Sekretans
Universitas.

Wewenang Hubungan Masvarakal meliputi:

a. membentuk tim kerja mternal dalsm rangika pelaksanaan fungsi dan
TUgRATYR,

b, mengambil keputusan dan membustl kebijakan sesusl dengan fungss,
tugas, dan wilaynh kerjanys;

c. menjabarkan dan mengimplementaailoun kebjjuknn Rektor ke dalam
program kerja dengan berpedoman kepada persfuran perundang-
undangan yang berlaka; dan

d, melaksanakan pengendalisn, koordinasi, dan pembinaan sumber days
marusin di ingkungan Hubungan Masyarakat.

Hubungan kerja Hubungan Masynrakal meliputi:

i melaksanakan perintah dari Sekretaris Universitas;

b, memberikan perintah kepada Kepals Seksi Hubungen Kelembagaan,
Kepala Seksi Leyanan Informasl Publik, Kepala Seksi Liputan, Publikasi,
Dokumentasi, dan Pengelolaan Media, Kepala Schni Televini dan Radio,
dan Kepala Sekui Administrasi Umum dan Sumber Daya; dan

¢. berkoordinasi dengan unit kerja lain yang terknit dengan fungsi
dan tugaseya.

Paragraf 18
Sekmn Hubungan Kelsmbagaan
Hubungan Masysaralomt

Pasal 172

Fungsi Sekw: Hubungan Kelembagaan adalah pelaksana layanan tnlormast
publik untulk mengkomunikesikan berbagal kebijakan Pimpinan UP] dengan
pihak internal dan eksternal melalui Unit Layanan Terpadu (ULT) sebagnd
pelakeana tugas Pejabat Pengelola Informasi dan Dolumentas (PPIDY.
Tugns Sekni Hubungan Kelembagaan meliputi:
a. memyusun rencana dan program kerja Selsi Hubungan Kelembagaan;
b, mendokumentasikan dan menyosialisasilan peraturan | perundang-
undangan yang terkait dengan layanan hubungan kelembagran;
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menyusun, mendokumentasikan, dan menvoslalsasilan dokumen
kebijakan UPl yang torkait dengan hubungsn kelembagaan secars
internal maupun eksternal;

membentuk jaringan kerjn sama kelembagaan baik internal (internal
public relations) dan eksternal (extemnal public relationa);

merencanakan, melaksanaksn dan mengevaluesi program kerja terkait
hubungan kelembagaan baik internal (internal public relations) dan
eksternal [exfernal public relations);

mengoordinaeikan program kerja hubungan kelembagaan dengsn wnii-
unit kerga di UPl yang terkait dengan kegiatan kehumasan;
melaksanakan pemantauen  lerhadap program  kerja  hubungan
kelembagmary;

. menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendokumentasikan data

dan mempubliknsikan laporan program ketja hubungun kelembagean
secari periodik;

melaksanakan penjaminan mutu hubungan kelembagaan; dan
melaporkan program kefja hubungan kelembagasn kepada Kepals
Hubungan Masyarakat secara berkala

Wewenang Sckai Hubungan Kelembagann meliputi:

o

b.

=

mengambil keputusan dan membuat kebijaken sesuai dengan fongs,
tugas, wewenang dan wilayuh lerjanys,

menjabarkan dan mengmplementasikan kebijakan UPl ke dalam
program kerja seksi dengan berpedoman kepada peraturan perundang-
undangan yang berlaku; dan

melakulon pengendalian, koordinasi, dan pembinasn sumber daya
manusin di lingkungan selosi.

Hubungan kerjé Sekai Hubungan Kelembagaan meliputs

b,

menerima perintah dan Kepala Hubungan Masvarakat;

memberikan perintah kepada sumber deya yang ada di hngkungan seksi;
dinn

berkoordinasi dengan unit kerja lain yang terkuit dengan fungsi dan
tugannya,

Paragraf 19
Seksl Layvanan Informusi Publik
Hubungan Masyarakat

Pasal 174

Fungsi Seksi Layanan Informasi Publik adalah pelaksana favanan informast
publik untuk meagkomunilasikan berbagai keblijakan Pimpinan UP depgan
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pihnk internal dan ekstermal melalui Unit Lavanan Terpadu (ULT) sebagi

pelaksana tugas Pojabat Pengeloln Informas dan Doloumentasi (PPID],

Tugns Seksi Layanan Informasi Publik meliputi:

& menyusun rencany dan program kerjs Scksi Layanan [nformasi Publikc

b, mendolumentasikan dan menvosinlisasikan peratumn  perundang-
undangan vang terkait dengan layanan informasi publil

¢ menyusun, mendokumentasikan, dan menyosialisasikan dokumen
kebijnlcan UPl yang terkait dengen leyanen informesi publik sccam
internal maupun eksternal;

d. melakssnakan dan memantau layanan informasi publik mengenai
berbagai kebijaken Pimpinan UPl kepada pihak internal dan eksternal
melalui Unit Layanan Terpadu (ULT) sebagai pelaksana tugas FFID;

c. menghimpun, mengoiah, menganalisis, dan mendokumentasikan
data dan mempublikssilan Iaporan seluruh layanan informasi publik
gecara penodik;

[ memberi Informasi kepada pimpinan tentang opim puble terioni dan
menganalisia opini public tentang UPl dan mempersisplan bantahan
terkrit berita yang tidal sesusi;

g melakukan koordinasi dengan Pelaksanaan PPID, ULT dan Lapor,
Anugerah LAPOR, dan Keterbukaan Informasi Publil;

b, mengoordinasikan dan menganalisis kontribusi produk  unggulan
Hubungan Masyarakat untuk Kebutihan Pemeringhatan UP,
Pemenngkatan FFID, dan penghargaan bidang kehumasan;

i. melaksanakan penjaminan mutu layanan informasi publik; dan

j- melaporkan kegistan lavanan informasi publik kepada Kepala Hubungan
Masvarakat secarn berkala

Wewenang Seksi Layanan Informasi Publik meliputi:

o mengambil keputusan dan membuat  kebijakan sesunl  déngan

b, memjabsrksn dan mengimplementasikan kebfiaksn UPl ke dalam
program kerja scksi dengan berpedoman kepada peraturan perundsng-
undangan yang beriaing; dan

¢. melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daya
manusia di lingkungan seksi.

Hubungan kerja Scksi Layanan Informas: Publik meliputi:

a. menerimea perintah dan Kepals Hubungsn Mesyarslot;

b. memberikan perintah kepada sumber dava vang adn di lingkungan selot;
dun

¢. berkoordinasi dengan unit kerja lain yang terkait dengan fungsi dan
LUgRSITVA.
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Paragral 20
Sckesi Liputan, Publiloasi, Dokomentasi, dan Pengelolaan Media
Hubungan Masysrakt
Pasal 175

Fungsi Selsi Liputan, Publikasi, Doluumentasi, dan Pengelolasn Media adalah
pelaksana tugas peliputan, publikasi, pendokumentasian, dan pengelolaan
berbagal jenis media untuk peningkatan pencitraan UP],

Tugas Scksi Liputan, Publikasi, Dokumentasi. dan Pengelolaan Media
meliput:

a menyusun rencans dan program kerja Seksi Liputan, Publikasi,

Dokumentasi, dan Pengeloinan Media;

. menvosun rencana bisnis proses dién program keda Seksi Liputan,

Publikasi, Dokumentasl, dan Pengelolaan Media;

mendokumentasikan dan menyosialisasikan perafuran perundang-
undangan vang terkait dengan peliputan, publikes!, dokumentasi, dan
pengelolaan berbagai jenis media;

. menyusun, mendolumentasikan, dan menyosialisasikan  dokumen

kebijakan UP yang terkait dengan peliputan, publikssi, dokumentasi,
dan pengelolaan berbagai jenis medin;

. melaksanaksn peliputan, publikasl, dokumentasl, dan pengelolaan

berbagal jenis media;

melaksanakmn = pemantauan  terhadap | peliputen,  publikssi,
dokumentasi, dan pengelolaan berbagai jenis media;

menghimpun, mengolah, menganalisis, dan mendolkumentasikan
datn  mengenai peliputan, publikasi, dokumentasi, dan pengelolaan
berbagai jenis media;

. mengoptimalksn medin untuk pengelolaan dan publikasi informasi

program dan pencitraan UPT;
mengoordinasikon kegiatan publisites, PR Campaign, dan pencitraan
melahyl  website: upledu, portal berita: mbarupledu, twitter
iupl_official, 10 : @uplofficlal, Whatsapp, dan Pacebook : Universitas
Pendidikan Indonesia;

mclaksanakan penjaminan mutu peliputan, publikssi, dokumentasi,
dan pengelolaan berbagai jenis media; dan

melaporkan kegiatan Sekst Liputan, Publikasi, Dokumentasi, dan
Pengelolssn Media kepada Kepaln Hubungan Masywrakat secam
berkula.
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Wewenang Schsi Liputan, Publikasi, Dokumentasi, dan Pengelolean Media

meliputi:

&. mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesus: dengan fungsi,
tugas, wewenang dan wilayah kerjanyn;

b, menjabarkan dan mengimpiementasikan kebijakan UPT ke dalam
program kerja seksi dengan berpedoman krpads peratursn perundang-
undangan yung berfaku; dan

e, pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber daya manusis i
inglungan saksl.

Hubungan kerja Seksi Liputan, Publikssl, Dokumentasi, dan Pengelolaan

Media meliputi:

a menerima perintah dari Kepala Hubungan Masyaralkat;

b memberikan perintah kepada sumber daya vang ada di lingkungen scksi;
dan

c. berkoordinasi dengon unit kema lain yeng terkait dengan fungsi dan
IIgASNYS.

Paragral 21
Scks Televis: dan Radio
Hubungan Masvarakat
Pasal 176

Fungs! Seksi Televisi dan Radio sdalsh pelaksana tuges pengelolaan TVUP]

dan radio untuk peningkntan pencitraan UPT,

Tugas Sekom Televisi dan Radio melipun:

n.  menvusun rencana bisnls proses dan program kerja Sckal Televisi dan
Radio;

b. mendokumentasikan dan menyosialisasikan permturan  perundang
undangan yang terksit dengan pengelolasn TVUPT dan redio uniuk
peningkatan pencitraan UPY;

¢ menyusun, mendokumentasiken, dan  menyosialisasilan  dokumen
kobijaknn  UPl yang terkait dengan pengelolaan TVUP dan mdio untulk
peningkatun pencitraan UP

d. melaksanakan pengelolaan TVUPI dan radio untuk peninglkatan
pencitrann UPL;

e melaksanakan pemantausn  terhadap  pengelodaan TVUPT  dan
radio: untuk peningkatan pencitrasn UL

[ menghimpun, mengoleh, menganalisis, dan mendokumentasiian datm

mengenai pengelolaan TVUP! dan radio untuk peninglatan pencitraan
P,



3

4]

1)

12)

L=

g mengoptimalkan pengelolann TVUPl dan radic untuk publikasi
informasi program, kegiatan dan kebijnkan UP! dalam meningkatian
brand image dan awareness UP! di kalongen stoketolders;

b, mengoordinasikan, memantsy den mengevalussi program kerja dalam
pengelolsan TVUM dan madio;

. melaksanakan penjaminan mun pengelolsan TVUP! dan radio untuk

peningkstan pencitraan UPT, dan

j. melaporkan kegintan Seksi Televisi dan Roadio kepada Kepaln Hubungan

Mamynrakat secara berkala.

Wewenang Selsi Televisi dan Radio meliputi:

o mengambil keputusan den membuat kebyakan sssual  dengan
fungsi, tugas, wewenang dan wilayah kerjanyn;

b, menjuburkan dan mengimplementssikan kebijaln UPL ke dalam
progrum kerja sekesi dengun berpedoman kepada peraturan perundang-
undangan vang beclalou; dan

e. pengendallan, koordinasi, dan pembinean sumber daya manusia di
Engloungan seksi.

Hubungan kerja Seksi Televisi dan Radio meliputi:

o menerima perintah dar Kepala Hubungan Masyarakat;

b. memberikan perintah kepads sumber daya yang ada di lingloungsn seksi;
dan

¢. berlmordinasi dengan Kepaln Seksi lain dan/atau pimpinan unit lain
Erkait dengan fungs dan rugssaya,

Paragral 23
Beksi Administrasi Umum dan Sumber Daya
Hubungan Masyarakat

Pasal 177

Fungs Seksl Administrasi Umum dan  Sumber Dayan  Hubungsn
Masynrakat adalah pelaksana toknis dalam  memberikan  layanan
afministras,

Tugas Scksl Administrasl Umum dan Sumber Daya Hubungan Masyarakat
meliputl;

a, menyusun rencana dan program kerja Selesi Adminisuasi Umum den
Sumber Daya Hubungan Masyarakns:;
melaksanakan levanan kerumahtanggaan;
melaksanakan layanan administras) kepegawsian;

PREPF
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f. melaksanakan layenan adminigtrasi pengadaan barang dan jasa;

g melaksanakan lgyanan administrast pemeliharman  sarana  dan
prasarana;

h. melalsenakan penjamingn muty Internal; dun

i. melaporkan kegintan administraal umum kepada Kepale Hubungan
Masyurakat secars beriala.

(3) Wewenung Seksl Administrasl Umumn dan Sumber Daya Hubungan

Masyarakat meliputh

g mengambil keputusan dan kebiinkan sesual dengan fungsi, tugss,
wewenang dan wilsyah keganys; dan

b, melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinman sumber daya
manusia di ingloangannya.

{41 Hubungan kerja Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Hubungan

Masyarakat meliputi

n. melaksanakan perintah dari Kepala Hubungan Magyarakat;

b, menpoordinasikan jebatan fungsional;

e memberikan perintah  kepada sumber dayas manusia veng ada
linghkungannya; dan

d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lnin terkait dengan fungsi dan
TURRATTYA-

Paragraf 23
Kantor Bagian Umum dan Keschretariatan

Pasal 178

(1) Fungsi Kantor Bagisn Umum dan Kesekretarigtan adalah  pelaksana
layanan bideng administresi umum, ketatalaksansan, kerumshianggsan,
dan keprotokolan  di ingkungan UPI

i2) Tugas Kantor Bagian Umum dan Keselretariatan meliputl:

g, meoyusun rencana kerja tehunan Bagian Umum dan Kesckretariatan;

b. mendokumentasikan, menganaliais, den menyosialisasiken kebijakan
pemerintall i bidang administrasl umum, Keschkretariatan, dan
keprotolkolnn;

£, menyusun, menyodialisasikan, mendokumentasikan, peraturan di

d. mengoordinasikun dan mengimplementasiken  layunan  persuratan,
kerumahtanggaan, dan keprotololan di lingkungan UPT;

e meiakukan pemantauan  bidang layanan  administraei | umum,
kescloretariatan, dan keprotokolan;
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[ melaksanakan penjuminan muty bidang layanan administrasi umum,
kesekretanntan, dan keprotokolan UPT

g menghimpun, mengoiah, menganalisis, dan mendokumentasikan
data lndang administrasi umum, kesekrelariatan, dan keprotokolan,
dan

h. melaporioun kegiatan Kantor Bagian Umum dan Keselretariatan kepada
Sekretaris Universitas secara berkala.

Wewenang Kantnr Bagian Umum dan Kesekretariatan meliputi:

a. mengoondinasikan  unit kerju di  bawnh Bagian Umum dan
Kesekretariatan dalam rangka pelaksanaan fungsi dan wgssnys;

b. mengambil keputusan dan membuat kebijakan scsuai dengan fungsd,
fugas, dan wewenang sesusi dengan wilwyah kerjanya;

¢ menjabarkan dan mengimplementasikan kebfjakan Rektor melalul
Selretaris Universitns ke dalam program ketjo Kantor Bagian Umum dan
Keselretanatan dengan berpedoman kepada persturan perundang-
undangan yang beriaku; don

d. melaksanakan pengendalisn, pengnordinasian, dan  pembinaan
sumber  dave manusia di lnglungan Kantor Bagian Umum dan
Kosckretariatan.

Hubungsn kerje Kantor Bagian Umum dan Kesekretariatan meliputi:

a melaksansian perintah dari Sekretaris Universitas,

b. memberi perintah kepads Kepala Selesi Keseloetsrintan, Kepala Selsi
Kerumshtanggaan, Kepala Scksi Protokoler, dan Kepals Seksi
Administrasi Umum dan Sumber Days Bagian Umum dan
Kesckretariatan; dan

¢. berkoordinssi dengun Kepala Bagian lsin, Kepals Kantor, dun/atau
punpinen unit kerja lain terkait dengan fungsi dan tugasnya.

Pnragral 4
Sekal Kesekretnriatin
Passz] 179

Fungsi Sekwi Kesckretarintan meliputl penyiapan bahan pembinaan,
pedoman dan petunjuk pelaksanasn fasilitasi, koordinnsi dan evaluasi, serta
perumuaan kabijakan di bidung kesckretarintin.
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(2] Tugsus Seksi Kesekretariatan meliputi:

[4]

i1)

4 menyusun renchna dan program Kerje Scksi Kesckretariatan;

b. melaksanakan pengoordinasian, pembinaan, pemantavan dan evahuas
pelnksanaan penyelenggmraan penatausahaan tata usaha pimpman;

t. menyiapkan bahan perumusan leebijakan dan  kegintan bidang
kesekretariatan Kantor Bagian Umum dan Kesekretnriatan;

d. menyiapkan bahan perencanaan, pengergenisasian, pengoordinasian,
pengendalion, dan evaluasi kegiatan kesclorotariatan Kantor Bagan
Umum dan Kesekretanatan;

e. menylapkan bahan penyusunan progrem  dan petunjuk pelaksanann
Keselretariatan;

[ melakssnakan dan mengoordinasikan isyanen kesckretariaten Kantor
Bagian Umum dan Kesekretariatan;

g. melalsanakan permantacan dan evaluasi ldnerja Selsi Keseloetanatan;
dan

h. melaporkan legiatan seks Eeselretoristan kepada Kepala Eantor
Bagian Umum dan Keseloretarintan secara beriala.

Wewenang Sub Bagian Keselretorintan meliput:

&. mengambil kepuusan dan kebijakan sssual dengan fungsi, Tugns; dan
wewenang seauai dengan wilmvah kerjanya,

b, mengambil kebijakan Sekretarin Universitas ke dalam program kerja
bagian dengan berpedoman kepada peraturan perundang-undangen
yang berlaku; dan

e mengendalikan, mengoordinasikan, dan membing sumber  daya
manusia di lingkungan scksi Kesckretariatan.

Hubungan kerja sekmi Kesekretriatan meliputi:

o melaksanakan perintah dari Kepala Kantor Bagian Umum dan
Kesckretariatan;

b, memberi perintah kepada sumber days manusia di lingkungan
schsi Kesckretarintan; dan

¢. berkoordinasi dengan Kepala Seli loin dan/owmu pimpinan unit lain
terkail dengan fungsi dan tugasnya.

Paragrf 5

Seksi Kerumahtangeaen
Kantor Bagisn Umum dan Kesekrotariatan

Pasal 180

Fungsi Seksi Kerumahtanggaan adulah pelaksana urusan kerumahtanggsan
pada Bagan Umum dan Kesekretanatan.
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(3] Tugas Seksi Kerumahtanggasn meliputi:

(3

[4)

i.
b.

menyusun rencana dan program kerje Selosl Kerumahranggaan;
melaksanakan pengoordinasian, pembinaan,  pemantauan, dan
evaluasi pelaksanaan penyelenggaraan kerumahtanggaan,

menyiapkan bahan perumusan kebigakan dan  kegiatan bidang
kerumahtangguan Kantor Bagian Umum dan Kesekretariatan;

. menyiapkan bahan perencanasn, pengorganiaasian,

pengoordinassan, pengendabian, dan cvaluam kegiatan
kerumohtanggaan Kantor Bagian Umum dan Kesckretariatan,
melaksanakan  koordinasi  pembuatan dan  penatnusahaan
Kerumahisnggusn;

memerikss dan membust usul permintan sarans prasarans dan
periengkapan lainnya berdasarkan usul dari bagian-bagian Kantor
Bagian Umum dan Kesekretariatan;

menyisplan  bahan  pemyusunan  program  dan  petumuk
pelaksanaan penyelenggaraan kerumahtangguan Kanior Bagian Umum
dan Reselretariatan; '

Urmum dan Kesekretaristan;

melaksanakan  pemantauan dan evahuasi | kinerja  Seksi
Kerumohtanggaan; dan

melaporkan kegiatan Scksi Eerumabtanggean kepada Kepala Kantor
Bagian Umum dan Kesekretorintan secarn berkala,

Wewenang Seksl Berumahianggaan meliputi:

R

mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, tugas, dan
wewyTang sesuai dengan wilaynh lerjanya;

mengambil lkebijakan Sekretaris Unbveraitas ke dalam program kega
bagian dengan berpedoman kepada peraturan perundang-undangan
yang berlalkou; dan

. mengendalikan, mengoordinasiin, dan membine sumber daya

manume di inglongan Selosi Kerumahinnggoan.

Hubungan kerje Seksi Kerumahtanggasn meliputi:

.

b,

€.

melnkpannioan penntah dan Kepals Kontor Bagian Umum dan
Kesskretariatan;

memberi perintah kepada sumber daye manusis 4 lingloungan
Seksl Kerumahlanggaan; dan

berkoordinasi dengan Kepala Sekoi lain dan/amu pimpinan unit Iain
terkait dengan fungs dan tugasnyo,
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Paragraf 6
Sciali Protokoler
Eantar Bagisn Umum dan Kesekretariatan

Pasal 181

{1} Fungsi Seksl Protokoler adalah penyelenggara lavanan leprotokolon
di Iingungan UPY.
Tugas Seksi Protokaler meliputi:

a.

b.

METYUSUN rencans dan program kerja Seksi Protokoler;

melaksanakan pengoordinusian, pembinasn, pemantavan, dan
eviluasi pelaksannan penvelengenrean keprotokolan;

menyinpkan bhahan perumusan lkebijakan dan  kegiatan  hidang
keprotokolan Kantor Bagian Umum dan Kesskretariatan;

menyiapkan bahan pEMencAnARED, PengOTgAnisAKian,
pengoordinasian, pengendalian, dan evaluasi kegiatan keprotokolan
Hantor Bagian Umum dan Kesekretariatan;

melaksanakan koordinasi pembuatun dan penatwusahaan keprotokoban
berknitan dengnn pelaksanann tugas Selesi Protokoler,

melaksanakan laymnan protolkoler untuk pimpinan dan organ ulama
Pl

melaksanakan pengaturan protokoler dalam setisp upacara, resepsi,
dan perayaan yang dilaksanakan di nghungan UPI;

melnksanakan dan mengoordinasikan |lgvanan keprotokolan Kantor
Bagian Umum dan Keselretarintan;

melaksanakan pemantaian dan cvaluasi kinerja Seksi Prolokoler ; dan
Umum dan Eesekretariatan secarn borkala,

Wewenang Sub Baginn Protokaler melipuel:

i.

t.

mengambil keputusan dan kebijaknn sesunl dengan fungsl, tugas, dan
wewenang sesual dengan wilayah kerjanya;

mengambil kebijakan Sckretaris Universitas ke dalam program kerja
bagian dengan berpedoman kepada peraturan perundeng-undangan
yang beriaku; dan

mengendaliken, mengoordinasikan, dan membina sumber daya
maniisia  di lingkungan Seksi Prolokoler.

(4) Hubungan kerja Selad Protokoler meliputi:

b

melakssnakan perinfah dar Kepala Kantor Baginn Umum dan
Keselretariatan:

meinben perintah  kepads sumber daye monumis di  lingkungan
Seksi Protokoler; dan
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¢ berkoordinasl dengan Kepala Seksi laln dan/atau pimplnan unit lain
terkait dengan fungsi dan tugesmya

Paragraf 7
Sekni Administras) Umum dan Sumber Daye
Kantor Bagian Umum dan Kesekretarintan

Pasal 182

Fungsl Seksi Administrasi Umum dan Sumber Days Bagian Umum dan
Keseloretariatan adalah  pelaksana teknis dalam memberikan layanan
— .

2] Tugas Selksl Administrasi Umum dan Sumber Daya Bagian Umum dan

3]

(4

& menyusun rencand den program kerjs Seksi Administrasi Umum dan

Bumber Dmya Bagian Umum dan Kesekretarintan;

melaksanakan laysnan kerumshtanggaan;

melaksanakan layanan administrasi kepegawndan,

melaksanakan layanan administrast keuangsn;

melaksanakan layanan administrasl pengadaan barang dan jasa;

melnksanaken loyanan esdminietrasd  pemebhaman osarana  dan

Prasarana;

melakssnakan penjaminan mutu intermal; dan

melaporkan  lkeglatan administrasi umum  kepada Kepala Bagian

Umum dan Keselretarintan secara berkala

Wewenang Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Bagian

Umum dan Kesckretariatan meliputi:

a. mengambil keputusan dan kebijakan sesual dengan fungsi, e,
wewenang doan wilayah kerjonye; dan

m e oAn

-

Hubungan kerja Seksl Admimistresi Umum dan Sumber Daye Bagian

Umum dan Kesekretariutan meputi:

a. melaksanakan perintah dard Kepals Bagian Umum dan Kesekreturiatan;

b mengoordinasikan jabatan fungsional;

¢. memberikan perintah kepads sumber dava manusia yang oda
lingkungannya, dan

d. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkalt dengan fungsi dan
rugasnya,
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Bagian Keenambelas
UPT

Paragral ]
LPT Isiamiic Tutorial Center

Pasal 183

Fungsi UPT islamic Tulorial Cenler scbagal pelaksans pelayanan teknis
lavanan keagamaan.

Tugas UPT [slamic Tutorial Center melfputi:

& menyusun rencana dan program kerja UPT Islamic Tutorial Center;

b. menghimpun dokumen kebjaian Reltor di bidang pelaksanean laysnan
keagamann dan keteniuan perafuran perundong-undangan;

£, membust pedomin kegininn yvanien keagimeasn,

d. melnksanakan dan mengoordinasikan bidang pelaksansan laysnan
keagamann;

¢. melaksanakan layanan teknis tutorial, bimbingan bali den amrah,
Baitul Mal wat Tamudl (BMT);

{ melaksanakan pengkajinn mplementasi motto UPL, lmizh, Edulatif,
dan Relighis dalam penyelenggursan pendidimn;

g melaksanakon pemantsuan dan evalussi kegintan loymnan keagamsan,
din

h. melaporkan leegiatan bidang pelalsansan lavanan keagamaen kepada
Wakil Rektor bidang Pendidikan dan Kemshasiswaan secarm berkala.

Wewenang UPT Islamic Tutorial Center meliputi:

a membentuk tim kerja ftemal dalam rangks pelaksanaan tugas dan
fungxinya;

b mengumbil keputosan dan membunt kebijnkan sesual dengan tugas,
fungl, dan wilayah kerjanya;

¢ menjabarkan dan mengimplementasikan peraturan  yang  terkait
dengan layanan kesgamaan; dan

d. melakukan pengendalian, pengawssan, koordinasi, dan pembinaan
sumber dayn manusia secarn internal,

Hubungan Kerja UPT Islomic Tutorial Centar meliputi:

n melaksanakan perintah  Wealdl Rektor Bidang Pendidikan dan
Kemahasiswasn dsn memberikan perintah kepada sumber daya
manusia dan /atay unit-unit leyanan di UPT Islamic Tutorial Center, dan

b. berkoordinesi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungs: dan
IUgARnYS,
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Pasal 184

UPT Islamic Tulorial Center dalam menjalankan fungsi dan tugasmyva dipimpin oleh
Kepala UPT Islamic Tutorial Center,

Paragruf 2
Lembags Sertifikanl Profes

Pasal 185

{1) Fungm Lembagn Sertifiknsi Profom: schagai pelaksans pelayanan tekmis
layanan administrasi lembaga sertifikasi profesi.
(2} Tugas Lembaga Sertifikasi Profesi meliputi:
& menyusun rencana den program kerja Lembaga Sertifikasi Profesi;
b menghimpun dokumen kebijakan Rektor di bidang pelaksanaan layanan
perundang-undangsn,
¢. membuat pedoman kegiatan layanan edministrasi lembaga sertifikasi
profesi;
d. melnksanakan dan mengoordinasikan hidang pelaksansan layanan
administrasi lembaga sertifikasi profesi;
e. melaksanakan ayanan wjt sertifikasi kepads mahasiswn;
. melaksanskan penyiapan Tempat Uji Kompetensi [TUK);
g melalmanakan penyinpan asesor yang memitild |lisensi;
h. melaksanakan penghujian  dan  pengembangmn  swndar  mut
lembaga sertifilknsi profesi;
I. melaksanakan pengkafinn dan pengembangan skema kompetensi untuk
berbagal program keahlian yang dibutuhkan oleh pasar kerja;
k. melaksanskan pemantauan den evaluas kegiatan layunan edministras
lembagn sertifilasi profesi; dan
L. melaporkan kegiatan bdang pelabsanssn adminisirasi  lembaga
sertifikasi profesi kepada Wakil Rektor Bidang Pendidikan dan
Kemahasiswaan secara berkaln.
(3] Wewenang Lembaga Sertillkasi Profesl meliputi:
o, membentuk tim kepn internal dalam rangka pelaksanssn tugas dan
fungsinys;
b. mengambil keputusan dan membuatl kebijakan sesual dengan tugas,
fungni, dan wilayah kerjanya;
¢, menjabarkan dan mengimplementasikan peraturan  yang terkait
dengan [nyanan sertifilcasi profesi; dan




d

-

melakukan pengendalian, pengawasan, koordines:, dan pembinsan
sumbet daya meanusia secars internal,

{4) Hubungan kerja Lembaga Sertifikasi Profesi meliputi:

b

melnknanukan perinth dart Wakil Rektor Bidang Pendidilan dan
Kemahaniswaan dan memberikan  perintah  kepada  sumber daya
manusia dan/atay unit-unit layanan di Lembaga Sertifikasi Profesi; dan
berkpardinasi dengan pimpinan unit lkin terkait dengan lungsi dan
Tugasiny i

Pasal 186

Lembaga Serufikas Profes: dulam menjalankan fungs dan tugasnys dipimpin
oleh Kepala Lembaga Sertifikasi Profesl,

Paragraf 3
UPT Layenan Keschatan

Pasal 187

[1) Fungs! UPT Laymnan Kesehatan sebagai pelaksana pelayanan teknis
laynnnan kesehatan,
Tugas UPT Loyanan Keschatan meliputi:

2)

a
b

menyusun rencand dan peogram kerjs UPT Layanan Kesehatan;
menghimpun  dokumen kebijakan Rektor di bidang pelaksanasn
layanan kesehatan dan ketentuan peraturan perundang-undangan;
membuat pedoman Kegialan layanan kesehatan UPl;

melaksanakan dan mengoordinasikan bidang pelaksanann layanan
kesehatan;

menyusun rencana kebutuhan alat-alat kesehatan dan obat-obatan;
operntif;

mengoordinasiian dokter dan paramedis dalam layanan kesehatan
dan urusan penuniang medis;

meiaksanakan pemantsusn dan evaluasi kegiatan layanan kesehatan;
dan

melaporkan kegatan bidang pelakeanasn layanan kesshatan kepada
Walil Rektor Bidang Inovasi, Kebudayaan, dan Sistemn Informasi sccara
berkala.

(3] Wewenang UPT Layanun Kesehntan meliputi:

.

membentuk tim kerja intermal dalam rangks pelaksansan tugss dan
fungsinya,



b, mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesual deéngan tugas,

fungsi, dan wilayah kegjanys;

¢. menjsbarkan dan mengimplementasikan peraturan yang teckait dengan

layanan kesehatan; dan

d. melakukan pengendalinn, pengawasan, koordinasi, dan pembinaan

sumber daya manusia secara internal

14 Hubungsn kerja UPT Layanan Kesehalan meliputh:

n. melaksannkan periniah dan Wakil Relcor Bidang Inovani, Keltmdoynan,

dan Sistem Informasi dan memberikan perintah kepadn sumber doyn
mamnusia dan /atau unit-unit lsyanan di UPT Layanan Kesehatan,

. menugaskan dokter dan paramedis dalam pelaksanaan  layanan

Eeschatan: dan

. berkoordingsi dengan pimpinan unit lain terkait dengen fungsi dan

tugnsnys,

Pasal 188

UPT Layanan Keschatan dalam menjalankan fongsi dan tugasnya dipimpin cleh
Kepala UPT.

Paragral 4
UPT Keamanan dan Ketertiban Kampus

Pasal 169

(1} Fungsi UPT Keamanan dan Ketertiban Kampus sehagai pelaksana

2

pelayuanan teknis inyanan keamanan dan ketertiban kampus,
Tugas UPT Keamanan dan Ketertiban Kempus meliputi:
4. menyusun rencana dan program kerjs UPT Eeamanan dan Ketertiban

Eampuis;

. menghinipun doloumen kebijakan Rektor di bidang pelaksanaan layanan

keamanan dan ketertiban kampus dun ketentuan peraturan perundang-
undangan;

. membuat pedoman kegiatan layanan keamanan dan ketertiban knmpos;
d. melaksanakan dan mengoordinasikan
: bidang pelaksanaan laymanan

. menyusun Standar Operssional Prosedur (80P pelavanan UPT

Keamanan dan Ketertiban Kampus;

. melaksanakan pemantauan dan evaluasi kegiatan layanan keamanan

dan ketertiban kampus; dun
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g melaporkan kegiatany bidang pelaksanssn layanan keamanan dan
ketertiban kampus kepoda Walkdl Rektor Bidang Keuvangan, Samna
Prasarina, dan Sumber Davn Mantsia

(3] Wewenang UPT Keamanan dan Ketertiban Kampus meliputi:

a. membentuk tim kerja internal dalam mngka pelaksanaan tugas dan
fungsinya;

b. mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesual dengan tugas,
fungsi, dan wilayah kerjanys;

c. menjabarkan den mengimplementasikan  peraturan  vang  (erkain
dengan laynnan keamanan dan ketertiban kampus, dan

d. melakukan pengendalian, pengowasan, koordinasi, dan pemhbinesn
sumber daya manusia secara internal.

{4} Hubungan kerjn UPT Keamanan dan Ketertiban Kampus meliputh:

a. melaksanakan perintah dari Wakil Rektor Bidang Keuangan, Samna
Prasarana, dan Sumber Daya Mamusia, dan memberikan perintah kepads
sumber daya manusia dan/ateu unit-unit ayanen & UPT Keamanan
dan Ketertiban Kampus; dan

b berikoordinasi dengnn pimpinan unit lain terkalt dengan fungsi dan
tugasnya.

Pasal 190

UPT Keamanan dan Ketertiban Kampus dalam menjalanian fungsi dan tugasnya
dipimpin aleh Kepala UPT,

Paragrafl 5
Pusat Data Linoversitans

Pasal 191

(1) Fungui Pusat Data Universitas schagai pelaksana pelayanan teknis layanan
data dan informasi yang terintegrasl.
(2] Tugas Pusat Data Universitas meliputi;

A, menyusun rencana dan program kecla Pusat Data Universitas;

b, menghimpun dokumen kebijaken Rekwor di bidang pelaksannan
layanan data dan informasi dan ketentusn peraturan  perundang-
undangan;

c. membuat padoman kegintan layanan data dan informasi;

d. melaksanukan dan mengoordinasikan bidang pelaksanaan  leyanan
data dan informant;

e. melaksanakun penelitian dan pengembangan tentang layanan data dan
informani;
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f. mengumpulkan dan menganalisis data dan Informasi dad seluruh
aktivitas setiap unit kerja;

5 mempublikasikan data dan informas aktivitas setiap unit kerja:

h. melayani daia dan informasi kebutuhan sivitas setiap unil kerja, mitra
kerju sama, masyarakat, dan pelaporan UPL

L mengelola Pangkalan Dats Pendidikon Tinggl (PODIETT);

). mengembangkan layvanan data dan informasi berbasia sistem dan

tekmologi informasi;

k. mengukur kepuasan layanan date dan informasi Pusat Data Universitas;

I. mendokumentasikan pelaksanman pemantauan dan evalussi kegiatun
pengelolaan date dan informasi di setiap unit kerja;

m. melaksanalan pemantsuan dan evaluasi loegistan layanan date dan
informasi; dan

n. melaporkan kegiatan bidang lsyanan datm dan informasi kepada
Walkil Eektor Bidang Inovasd, Kebudayaan, dan Sistem Informas.

Wewenang Pusat Datis Universitas mefiputs:

o membentuk tm kerja intermal dalom rengka pelakssnasn tugas dan
fungsinya:

b. mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesuai dengan tugas,
fungw, dan wilayah kerjanya;

c. menjabarian dan mengimplementasikan persturan yang terknit
dengan layanan pusat data univeraitas; dun

d melekukan pengendalian, pengawesan, koordinasi, dan pembinaan
sumber dava manusia secara internal.

Hubungan kerja Pusat Data Universitas meliputi:

a. melaksanakan perintah dari Wakil Rektor Bidang Inovasi, Kebudayaan,
dan Sistem Informaesi, dan memberikan perintah kepoda sumber daya
manusin dan /sty unit-unit layanan di Pusat Data Universitas; dan

b. berkoordinasi dengen pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
tugasnya.

Pusal 192

Pusat Data Univernitas dalam menjalankan fungsi dan tugsanys dipimpin
oleh Kepala Pusat Data Universitas.

Dalam menjalanian fungsl dan mugasnya, Kepaln Pusat Dats Universitas
dapat dibantu oleh Sekai yang relevan dengan fungsi dan tugasnya.
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Purngral 6
UPT Museum Pendidikan Nagional

Pazal 193

(1] UPT Museum Pendidikan Nasional berfugas schagal pelakasna
pelayanan  tekmis layanan pelestarian benda-benda bernilal sefarah dan
ilmigh di bidang pendidiken.

[2) Tugas UPT Museum Pendidikan Nasional melipuati!

a. menyusun repcann dan progrom kerja UPT Museum Pendidiknn
Nasbonal;

b. menghimpun dolumen kehijakan Releor di bidang pelaksanaan lavanan
museum dan ketentuan peratuirsn perundang-undangan;

e. membuat pedoman keglatan layanan museum;
miuseum;

e, mengimji benda-benda bernilal sejarah dan dmiah di bdang perdidibon;

{. mengumpulkan bendo-benda bernilyl sejurab dan mish di bidang
pendidikin untuk menjadi koleksi melaiul hibah, imbalan jasa, titipan
atnu hasil keglatan lain sesuni ketentuan peraturan perundangan yang
berialou;

g meclaksanaken pencatatan koleksl ke dalam buku registrast dan
Ve s;

h. melakukan pengembangan sistem penomoran;

i. melaksanakan penataan holeksi di dalam rusng pameran maupun di
luar rusng pamersn dun ruang godang kobekei bagl kolelsi pada kondis
terteni;

di bidang pendidilan;

k. melakukan pengamanan vyang melbiputi  kegiatan  perlindungan
untuk menjugs koleksi dari gangguan atau kerusakan yang discbablan
oleh faktor alam dan ulah manusia,

| melaksanakan publibasi program-program yang berorientnsi  publik
ventang benda- bends bernilal sejurah dan fimiah di bidang pendidikan;

m. melakukan pelsyansn dan edukasi dengan pola relasional kepada
masyurakal mengenai bendn- benda bemnilal sejarah dan ilmish di
bidang pendidikan;

n. melaksanakan pemanteuan dan evaluns: kegintan iayanan museum; dan

o. melaporkan kegiatan bidang pelakssnasn layanan museum kepada
Wakil Relitor Bidang Inovasi, Kebudayean, dan Sistem Informasi secara
berkala.
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Wewenang UPT Museum Pendidilan Nasional meliputi:

p. mombentule tim kerja internal dalom rangka pelalsanaan tugns dan
fungsinya.

b, mengambil kepuiusan dan membuatl kebljakan sesual dengan tugas,
fungm, dan wilaynh kegany

¢. menjabarkan dan mengimplementasiioan peraturan yang terkait dengun
layanan museum pendidilkan; dan

d. melalulnn pengendalian, pengawasan, koordinasi dan pembinasn
sumber dayn manusia secarn internal.

Hubungan kerja UPT Museum Pendidikan Nasional meliputi:

a melalsanakan perintah dari Walkil Rektor Bidang Inovasi, Kebudaynan,
dan Sistem Informasi, dan memberikan perintah kepads sumber days
menusia dan/ateu unit-unit layenan di UPT Museum Pendidikan
Npstonal, dan

b. berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
LUgRATIYE.

Paragrafl 7
Bialai Bahaga
Pasal 194

Pungsi Balai Bahasa sebagal pelaksana pelayanan teknis layanan pelatihan,

peagujian, penclitian, dan pengembangan produk layanen kebahassar.

Tugas Balai Bahasa meliputi:

a. menyusun rencana dan program kerja Balal Bahasa;

b. menghimpun doloumen kebijakan Hektor di bidang pelaksanaan layanan

bahess dan kelentuan peraturan perurndang-undangan terkait,

membust pedoman kegiatan layanan bahass;

melaksanakan dan mengoordinastinn bidang pelaksansan layanan

bahasa;

¢. melaksanakan loyanan pelatihan dan pengujian Bahesa Indoncsia
untuk penutur asing:

f  melaksanakan pelatihan dan pengufian bahasa asing;

g mengembanglan materi, metode, dan medin  pengmjaran  untuk
pengajaran Bahasa Indonesia dan asing

b melaleulsn pencliian dan pengembengan di bidang pengajaran dan
pembelajaran bahasa;

i melakulkan peneremahan buku icks dan bahan lminnya dar bahass
using ke bahasa Indonesia atau sobalilonya;

| melalukan pengelolasn pengujian bahasa lerstandar;

k. melakukan pengelolaan publikasi imiah bidang kebahassun;

P
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L. melakukan pelaksanaan pemantausn dan evaluasl kegintan |syanan
bahasa; dan

m. melaporkan kegiatan bidang pelaksansan laymnan bahasa kepada
Wakil Rektor Bidang Risel. Usaha, dan Kena Sama secara berkala.

Wewenang Balai Bahesa meliput:

. membentuk tim kerja internal dalam mngks pelaksansan tugss dan
fungsinya,

b, mengambil keputusan dan membuat kehijakean sesual dengan tugas,
fungsi, dan wilaysh kerjanya;

¢, menjabarkan dan mengimplementissikan pernturan yang lerkait
dengan iayanan balsi bahasa; dan

d. melalulan pengendalisn, pengawasan, koordinasi, dan pembinaan
sumber days manusia secara internal

Hubungan kerja Balai Bahasa melipurti:

s, melaksanakan perintah dari Wakil Rektor Riset, Usaha, dan Kerja Sama,
dan memberilmn perintah kepada Kepain Seksi Administrusi Umum dan
Sumber Dava Balai Bahassa; dan

b, berkoordinas! dengan pimpinan unit lain terkalt dengan fungsl dan
mgasnya.

Pasal 195

Balai Bahasa dalam menjalankan fungsi dan tugesma dipimpin oleh Kepala Balal
Bahosa.

(1)

Paragral B
Selesi Admimistrasi Umum dan Sumber Daya
Balal Bahasa

Pasal 196

Fungsi Scksi Administrasi Ummum dan Sumber Daya Balai Bahasa adalah

pelaksans teknis dalam memberikan layanan ndministrasi.

Tugas Seksi Administrasi Umum dan Sumber Daya Balin Bahasa

meliputs:

d. menyusun rencans dan program kerin Seksl Adminfstrasi Umum dan
Sumber Daya Balal Bahasa;

b, melaksanalan layanan administras| kesekretariatan dan loearsipan;

¢. melaksanakan Inyanan kerumahtanggaan;

d. melaksanslan layanan administras! kepegawalan;

e melaksanakan layanan administrasl keuangan;

. melaksanaloan layaman administras pengadann barang dan jasa;
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g melaksanakan loanan administrasi pemeliharpan  sarana  dan
prasarona;

h. melaksanalan perjaminan muty intemnal; dan

i. melaporkan kegintan administrasi umum kepada Kepala Bala
Bahasa secara berloaln.

Wewenang Scksl Administrasl Umum dan Sumber Duya Balal

Bahasa meliputi:

n. mengambil keputusan dan kebijakan sesusi dengsn fungm, tugss,

b, melakukan pengendalian, koordinasi, dan pembinaan sumber dayn
manusia di lingkungannya.

Hubungan kerjn Selsi Administrasi Umum dan Sumber Days

Balal Bahass meliputi:

a, melaksanakan perintah dari Kepala Balai Bahasa;

b, mengoordinasikan jabatan fungsional;

¢. momberikan perintah kopads sumber dayn manusia yang ada
lingicongannya; dan

d.  berkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkait dengan fungsi dan
tupaAnYn.

Paragraf 9
LPT Pusat (Hahraga Univeérsitan

Pasal 197

Fungsi UPT Pusat Olahraga Universitas sebagai pelalsana pelaynnan

teknis layenan pembinaan kebugaran, olahrags rekressi, dan olahraga

prestani.

Tugas UPT Pusat Olahragn Universitas meliputi:

. menyusin rencana dan program kerjia UPT Pusat Olahragn Universitas;

b, menghimpun dokumen kebflakan Rektor di bidang pelaksansan layanan
pembinasn kebugaran, olahrags rekreasi, dan olahrags prestasi dan
ketentuan peraturan perundang-undangan;

¢. membuat pedoman kegiastan laymnan pembinaan kebugsran, clahrage
rekreas|, dan clahraga prestasi;

d. melaksanskan dan mengoordinasiban bidang pembinaan kebugaran,
olahraga rekreasl, dan olahrags prestas:;

e. melaksanskan program pemeriksasn kesehatan terknll clabraga dan
kebugaran;

f. melaksanakan program pembinasn kebugamn, olahraga rekreasi, dan
olahmgs prestasi;
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g mengidentifikasi, menganalisis, dan menyusun pengembangan potensi
serta peluang usahs bidang oluhraga terkait dengun fasilites yang
tersedin di UPT;

h. melaksanalan pemanisuan dan evalussi kegiatan layanan pembinaan
kebugaran, clahraga rekreass; dan olshragn prostasi; dan

i melaporkan kegistan bidang pelaksansan layansn pembinsan
kebugaran, oluhmgn rekreasi, dan olahragn presiasi kepada Wakil
Rekctor Bidang Riset, Usaha, dan Kerja SBama.

(3] Wewenang UPT Pusat Olahrags Universitas meliputi:

o membentuk tim kerjn internal dalam rangka pelaksanasn tugas dan
fungsinya,

b. mengambil keputusan dian membuat kebijakan sesusi dengan Tugas,
fungai, dan wilayah kerjanya;

c. menjabarkan dan mengimplementasikon peraturan  yang  terkal
dengan layenan pusat olahraga universitas; dan

d. melaluian pengendalian, pengawasan, koordinasi, dan pembinaan
sumbér daya manusia sccara internal.

(4 Hubungan kerja UPT Pusat Olaliraga Universitas melipuri:

2 melaksanaken perintah dari Wakil Rektor Bidang Riset, Usaha, dan
Kerjn Sama, dan memberikan perintah kepada sumber dayn muanusia
dan/atau unit- unit lavanan & UPT Pusat Olahraga Universitan; dan

b, herkoordinasi dengan pimpinan unit lain terkalt dengan fungsi dan
fugasya,

Pasal 198

UPT Pusat Olahrags Universitas dalam menjalankan fungsi dan tugasnya
dipimpin clch Kepala UPT Pusat Olahraga Universitas.

Paragraf 10
UPT Penerbitan dan Percetakan

Pasal |99

(1] Fungsi UPT Penerbitan dan Percetakan sebagai pelaksans pelayanan teknis
laynnan penerbitan dan percetnlosn,
(2] Tugas UPT Penerbitan dan Percetalkan meliputi:
0. menyusun renonna dan program kerja UPT Penerbitan dan Percetalean;
b. menghimpun dokumen kebfjakan Reldor dan peraturan perundang.
undangan di bidang lsyanan penerbitan dan percetakan;
. membuat pedoman kegiatan lavanan penerbitan dan percetaloan;
d, melaksanakan dan mengoordinasikan bidang lsywnan penerbitan dan
perootakan;
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e. memfasilitesl perolehan [S8N dan |SBN;
monerbitkan dan mencetal jurnal UM, karye aksdemilc sivitas
akademika UPI, dan dokumen kelembagaan UPT;

g melaksanakan pemaniadan dan  cvaluasi  kegiatan layanan
penerbitan  dan percetakan; dan

h. melaporkan kégiatan bidang luyanan penerbitan dan percetakan kepada
Wakil Rektor Bidang Riset, Usaha, dan Kerja Bama secars berlala,

3]  Wewenang UPT Penerbitan dan Percetakan meliputi;

a. membentuk tm kerja internal dalom rongkn pelaksannan tugas dan
fungsinya;

b, mengaminl keputusan dan membuat kebijakan sesuni deogan tuges,
fungsi, dan wilsyah kecjanys;

¢ menjabarken dan mengimplementasikan peruturan yang terlait dengan
|lsyunan penerbitan dan percetakan; dan

d. melakoken pengendalian, pengawasan, koordinasi, dan pembinaan
sumber daya manusia secars internal,

(4] Hubungan kerjs UPT Penerbitan den Percetakan meliputi:

a, melaksanakan perintah derd Wakil Rektor Riset, Usshe, dan Kerja
Sama, dan memberilan perintah kepada sumber dayn manusin
dan /atau unit- unit layenen 41 UPT Penerbitan dan Percetakan; dan

b, berkoordinasi dengan pimplnan unit lain terkait dengan fungsl dan
TUgRETYE.

Pansal 200

UPT Penerhitan dan Peroctakan dalam menjalankan fungsl dan tugasnva
dipimpin oleh Kepala UPT Penerbitan dan Percetakan.

Paragral 11
UPT Kebudayusn

Pasal 201

(1) Fungsi UPT Kebudayaan secbagai pelaksana pelayanan telmis layanan
pengembangan  program  kKegiutan  sivites  akedemika  dsn  tenaga
keependidilean di bidang seni rupa dan seni pertunjukan,

(4] Tugas UPT Kebudayaan meliputl:

a. memyusun rencans dan program kerga UPT Kebudayaan;

b. menghimpun dolumen kebijalan Rektor di bidang pelaksanaan
layanan senl rupa dan senl pertunjukan dan ketentuan peratirsn
perundang-undangan,
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membuat pedoman kegiatan lavanan seni rupa den seni pertunjukan;

d. melaksanakan dan mengoordinasikan bidang pelakssnaan lavanan send

rupn dan sen| pertunjukoan;

melaksanakan kegiatan pelestarian/konservasi seni rupa dan  send
pertunjulen nusanters serta kearifan lokal yang ada di dalamnya;
melaksanakan penampilan seni rups dan seni pertunjukan di dalam dan
|usr negeri;

mendokumentasikan kegiatan senl rupa dan seni pertunjukan untuk
mendukung citra UFT di bidang kesenian;

mengelola sistem pendataan dan publikssi program dan kegiatan untuk

melaksanakan keglatan kolaborasi dalom bidang seni rups dan seni
pertunjukan;

melakeanalan bimbingan dan konsultas] kesenian (manafemen dan
artistik seni rups dan sent pertunjukan);

melaksanalkan fungsi bimbingan dan pengembangan karir mahasisen
Lidang seni rupa dan seni pertunjulan |

melaksanakan pemantatan dan svaluasl kegiatan layanan  send
rupa dan seni pertunjukan; dan

melaporkon kegmtan bidang pelaksanaen layenan seni rupa dan semi
pertunjukan kepads Wakil Rektor Bidung Inovasi, Kebudaysan, dan
Sistemn Informasi secara berkala

Wewenang UPT Kebudaysan meliputi:

n

b.

d.

membentuk tim kerja internal dalam rangka pelaksanaan mgas dan
fungsinya;

mengambil keputusan dan membuat kebijakan sesum dengan tugss,
fungsi, dan wilayeh kerjanya;

menjabarian  dan  mengimplementasikon persturan  yang  terkait
dengan layanan kebudaysan; dan

melakukan pengendaban, pengawssan, koordinesi, dan pembinaan
sumber daya manusin secam internal,

Hubungan kerju UPT Kebudayezn meliputi:

a.

melaksanakan perintah dari Walkil Reltor bidang Inovasi, Kebudayaan,
dan Sistern Informasi, dan memberikan perintsh kepada sumber days
muanusis dan /aton unit-unit lnyanan di UPT Kebudayaarn:; dan
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b. berkoordinasi dengan pimpinan unit luin terkait dengsn fungsi dan
tugasnya,

Pasal 202

UPT Kebudaysan dalam menjalankan fungsi dan tugasnya dipimpin oleh
Kepala UPT.

tl)
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Parogral 12
Pembentukan Unit Pendulkung UPT

Pasal 203

Pada wtruktur organisasi UPT dapat dibentuk Sekreturis dan  Schksi
Administrasl Umum dan Sumber Daya scsusi kebutuhan,

Pembentukan unit pendukung sebaguimuns dimaksud pada ayet (1)
mengacy pada ketentuan Pasal 3 ayat [8).

BAB [V
TATA KERJA

Pasal 204

Sctiap pimpinan unit atou satusn orgenisasi di lingkungan UPl dalam

melaksanakan rugasaya wajibc

o menerapkan prinsip koordinasi, integrasi, dan sinkromisasi, baik di
Imgkungan mosing-masing umt atau satuan orgemsasi di lingloungan
UPl maupun dengan instansi lain di loar UP sesual dengan fungs: dan

b, mengavmal bawahan masing-masing dan  doalam hal terjadi
penyimpangsn harus mengambil langkah-langkah yang diperlukan
sesual dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berialon;

c. mengikutl, mematuhl petunjuk, dan bertanggung jawsb kepads
mtasan masing- masing; dan

d. menyampaikan laporan secers berksla tepat pads  waktunya,
bertanggung jawab memimpin, melakukan keordinasi dengan bawakhan
pelaksanaan tugas bawahan.

Setiap pimpinan unit ateu satuan organisasi yang menerima laporan dari

pimpinan unit ateuestian  orgausssi  di bawahnya  wajib - mengolah,

memperhatikan, dan mempergunakan laporan sesuai dengan kebutithan

dan kewenangarmy.
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BAB V
KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 205

Pada sast Pernturan Rektor ini mulal berlakou:

a. semus Keputusan Rektor tenolang pengangkatan pejabat pada unit-unt
organisasl UP tetap berlaku sepanjang tidak benentungsn dan/stau belum
dignnti berdanirknn Permturan Rektor inl,

b, untuk periama lalmya; Rektor depat menunjuk pejabal sementars
pada unit bani berdasarmn SOTK ini sampal ditetaplannya/terpilihnya
peiabat definitl yang baru sesusi dengan nama jabatan berdasarkan SOTH
miL

c. semua pejabat yang telah ada masih tetap melaksanakan fungsi dan
tugasnys sempai dengan ditetapkannya atau dilantiknys paiabat yang bar
sesuai dengan nama jabatan berdasarkan SOTK ini.

d. peiabat vang masa jabatannya belum berakhir sampai dengan 1 (sai)
tahun sejak Pernturan Rektor ini ditetapkan, mosih tetsp melaksanakan
!ungﬂd:nmumpﬁhahllmnjlhmm'ﬁhmm
jabatannyn sesual dengan SOTK ink.

o. penvesumian nama-nams jabatan dan/atau unit kerjn dalam SOTK ini
dilaksanskan poling loma 1 (satu) tehun sejak Persturun Rektor ni
ditetapkan.

{ pengisian jabatan berdasarkan SOTK ini diluksanakan paling lama 1 (saru)
tahun scjak Peraturan Reltor ini ditetapknn,

g apabila ada pejabat yang masa jabatannya belum berakhir sampai dengan 1
jsaty) tahun ssjak Peraturan Rekior ini ditetapkan dan memilid namsa
jabatan yang tdak sesusi dengan S0OTK ni, masih (emp menjabar dalam
Jmbatennyn sampai beralchir masa jabatennyo

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 206

Struktur Organisas! scbagaimana dimaksud dalem Pasal 2 ayat (1) dan ayat

{2} tercantum dalam Lampiran yang merupakan baglan tidak dipisahkan dar
Peraturan Rektor ini.
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Pasal 207

Pada saat Peratiman Rektor inl mulad  berialka, Pematurmn Rekior
Universitas Pendidikan Indonesia Nomor 045 Tahun 2020 tentang Struldur

Organisasi dan Tate Kege, dicabut dan dinyataksn tidak berfaku.
Pusal 208
Pernturan Relktor ini mulsi berlaky pads tanggal ditetaphan.

Ditetaploan di Bandung
_{_g;x-l_gndnungdﬂl Januan 2023







