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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah Puji Syukur kehadirat Allah S.W.T, atas segala berkat dan rahmatNya, maka

kami dapat membuat “ SUSUNAN ORGANISASI DAN TATA KERJA “ yang merupakan

salah satu standar yang harus dipenuhi oleh Universitas Amal Ilmiah Yapis Wamena.

Diharapkan dengan adanya susunan organisasi dan tata kerja ini dapat mempermudah

pegawai dalam menjalankan tugas pelayanan akademik dan pelayanan administrasi yang ada

di lingkungan Universitas Amal Ilmiah Yapis Wamena.

Susunan organisasi dan tata kerja ini sudah kami susun sedemikian rupa. Sebagai manusia

terkadang terdapat kekurangan dengan demikian dibutuhkan saran pendapat bapak/ ibu

untuk perbaikan ke depan.

Akhir kata, kami berharap semoga susunan organisasi dan tata kerja ini bermanfaat bagi kita

semua. Amin.

Wamena, ......... Juni 2020
Penyusun

Nur Aini, S. Sos., M. AP
NIDN. 1422127401
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YAYASAN PENDIDIKAN ISLAM DI TANAH PAPUA
CABANG KABUPATEN JAYAWIJAYA

UNIVERSITAS AMAL ILMIAH (UNA’IM) YAPIS WAMENA
Alamat : Jalan Hom-Hom Wamena Kode Pos 99511 Kotak Pos 148
e-mail : unaim.wamena@gmail.com Website : unaim-wamena.ac.id

PERATURAN REKTOR

UNIVERSITAS AMAL ILMIAH (UNA’IM) YAPIS WAMENA

NOMOR. 01 TAHUN 2020

TENTANG

SUSUNAN ORGANISASI DAN TATA KERJA

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS AMAL ILMIAH YAPIS WAMENA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS AMAL ILMIAH YAPIS WAMENA

Menimbang : a. Bahwa sesuai kedudukan, tugas dan fungsi Universitas Amal Ilmiah

Yapis Wamena untuk memahami tugas dari masing-masing pejabat

struktural perlu ditetapkan uraian tugas pejabat struktural sesuai tugas

dan fungsi masing-masing;

b. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada

diktum a, perlu menetapkan Peraturan Rektor tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja di Lingkungan Universitas Amal Ilmiah

Yapis Wamena;

Mengingat : 1. Undang – Undang Nomor : 20 Tahun 2003 Tentang Sistem

Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen;

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi;

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014

Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan

Perguruan Tinggi;

5. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia

Nomor : 104/M/2020 Tanggal 31 Januari 2020 tentang Perubahan

Bentuk Sekolah Tinggi Ilmu Sosial Dan Ilmu Politik Amal Ilmiah
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Yapis Wamena Provinsi Papua Di Kabupaten Jayawijaya Provinsi

Papua Menjadi Universitas Amal Ilmiah Yapis Wamena Di

Kabupaten Jayawijaya Provinsi Papua Yang Diselenggarakan Oleh

Yayasan Pendidikan Islam Di Tanah Papua;

6. Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Yayasan Pendidikan

Islam (YAPIS) di Tanah Papua Nomor 6 Tanggal 14 Januari 2002;

7. Keputusan Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi Nomor :

889/SK/BAN – PT/Akred/PT/VIII/2015 Tentang Nilai dan Peringkat

Akreditasi Institusi Perguruan Tinggi;

8. Statuta Universitas Amal Ilmiah Yapis Wamena;

9. Keputusan Pengurus Yapis Cabang Kabupaten Jayawijaya Nomor :

37/KPTS/YAPIS-JWY/XI/2013 tanggal 30 Nopember 2013, Tentang

Peraturan Kepegawaian STISIP Amal Ilmiah Yapis Wamena yang

telah berubah menjadi Peraturan Kepegawaian UNAIM Yapis

Wamena;

10. Keputusan Pengurus Yapis Cabang Kabupaten Jayawijaya Nomor :

09/KPTS/YAPIS-JWY/II/2020 Tentang Penetapan Dan Pengukuhan

Rektor Universitas Amal Ilmiah Yapis Wamena tanggal 29 Februari

2020;

MEMUTUSKAN

Menetapkan : PERATURAN REKTOR TENTANG SUSUNAN ORGANISASI

DAN TATA KERJA DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS AMAL

ILMIAH YAPIS WAMENA



3

BAB I

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan :

1. Universitas Amal Ilmiah Yapis Wamena yang selanjutnya disingkat UNA’IM adalah

Perguruan Tinggi Swasta badan hukum, yang secara operasional berada di bawah

YAPIS di Tanah Papua Cabang Kabupaten Jayawijaya sedang secara administratif

berada dan berhubungan dengan Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi (LLDIKTI)

Wilayah XIV Papua dan Papua Barat.

2.1. Statuta UNA’IM adalah peraturan dasar pengelolaan UNA’IM yang digunakan sebagai

landasan penyusunan peraturan dan prosedur operasional di UNA’IM.

3.2. Dewan Penasehat adalah organ UNA’IM yang memberikan pembinaan, membantu

penyelesaian masalah internal maupun eksternal, dan memberikan masukan terhadap

pengembangan kampus.

4.3. Rektor adalah organ UNA’IM yang memimpin penyelenggaraan dan pengelolaan

UNA’IM.

5.4. Senat Perguruan Tinggi adalah organ UNA’IM yang menetapkan kebijakan,

memberikan pertimbangan, dan melakukan pengawasan di bidang akademik.

6. Fakultas adalah himpunan sumber daya pendukung yang menyelenggarakan dan

mengelola pendidikan akademik, pendidikan profesi, atau pendidikan vokasi dalam satu

rumpun disiplin ilmu pengetahuan dan teknologi.

7. Dekan adalah pimpinan Fakultas di lingkungan UNA’IM yang berwenang dan

bertanggung jawab terhadap penyelenggaraan akademik di tiap-tiap Fakultas.

8. Program Studi adalah kesatuan kegiatan pendidikan dan pembelajaran yang memiliki

kurikulum dan metode pembelajaran tertentu dalam satu jenis pendidikan akademik,

pendidikan profesi, dan/atau pendidikan vokasi.

9. Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan di UNA’IM dengan tugas utama

mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan dan

teknologi melalui pendidikan, riset, dan pengabdian kepada masyarakat.

10. Lembaga Penjaminan Mutu adalah salah satu lembaga pendidikan tinggi yang memiliki

kewajiban untuk meningkatkan mutu pendidikannya secara terus menerus dan

berkelanjutan. Upaya meningkatkan kualitas tersebut dilakukan dalam suatu kegiatan

penjaminan mutu perguruan tinggi.

11. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat adalah unsur pelaksana akademik yang
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melaksanakan sebagian tugas pokok dan fungsi UNA’IM di bidang Penelitian dan

Pengabdian Kepada Masyarakat.

12. Biro adalah bagian dari Perguruan Tinggi yang mengurusi suatu urusan.

13. Unit Pelaksana Teknis, yang selanjutnya disingkat UPT adalah unsur pengelola yang

melaksanakan tugas teknis dan/atau penunjang tertentu yang diperlukan untuk

penyelenggaraan kegiatan tridharma perguruan tinggi di lingkungan.

14. Mahasiswa adalah peserta didik pada jenjang pendidikan tinggi di UNA’IM

15. Sivitas Akademika adalah masyarakat akademik yang terdiri atas Dosen dan Mahasiswa

UNA’IM.

16. Tenaga Kependidikan adalah anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat

dengan tugas utama menunjang penyelenggaraan pendidikan tinggi di UNA’IM.

17. Rencana Kerja merupakan pedoman pelaksanaan kegiatan dan disusun sebagai pedoman

dan pengelolaan anggaran dalam satu tahun anggaran.

18. Pejabat Struktural adalah pejabat struktural di UNA’IM yaitu : Rektor, Wakil Rektor,

Dekan, Ketua Program Studi, Kepala Lembaga. Pelaksana Administrasi yaitu : Kepala

Biro, Kepala Sub Biro, dan Kepala Unit Pelaksana Teknis.

19. Uraian Tugas adalah pekerjaan yang menjadi tanggungjawab seseorang.

19. Unit Kerja adalah Unit Kerja di UNA’IM terdiri dari Fakultas, Biro, Lembaga dan Unit

Pelaksana Teknis.

Pasal 2

Tugas pejabat struktural di UNA’IM merupakan pekerjaan yang menjadi tanggungjawab

pejabat struktural dalam menjalankan fungsi dan peran masing-masing.

BAB II

MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 3

Uraian tugas pejabat struktural dalam Peraturan Rektor ini dimaksudkan sebagai penjabaran

dari tugas pejabat struktural.
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Pasal 4

Tujuan ditentukannya uraian tugas pejabat struktural dalam Peraturan Rektor ini sebagai

standar minimal tugas yang harus dijalankan oleh pejabat struktural sesuai fungsi dan peran

masing-masing.

BAB III

KEDUDUKAN, TUGAS, DAN FUNGSI

Pasal 5

Kedudukan

1. Universitas Amal Ilmiah (UNA’IM) Yapis Wamena memiliki organ yang terdiri atas :

a. Yayasan

b.   Dewan Penasehat

c. Rektor

d. Senat Perguruan Tinggi

2. Universitas Amal Ilmiah (UNA’IM) Yapis Wamena dipimpin oleh seorang Rektor dan

dibantu oleh 2 (dua) orang Wakil Rektor masing-masing Wakil Rektor I Bidang

Perencanaan Akademik & Informasi, Bidang Administrasi Kemahasiswaan, Kerjasama

& Humas, dan Wakil Rektor II Bidang Umum, Kepegawaian dan Bidang Keuangan.

Pasal 6

Tugas Dan Fungsi

1. Universitas Amal Ilmiah (UNA’IM) Yapis Wamena merupakan perguruan tinggi swasta

yang bertugas menyelenggarakan program pendidikan akademik dan pendidikan

professional terutama dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa sebagai mana

diamanatkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

2.1) Untuk  melaksanakan tugas tersebut pada ayat (1) maka fungsi Universitas Amal Ilmiah

(UNA’IM) Yapis  Wamena menyelenggarakan :

a. Pelaksanaan dan pengembangan pendidikan tinggi

b. Pelaksanaan penelitian dalam rangka pengembangan Ilmu Pengetahuan, Teknologi,

dan/atau Seni

c. Pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat

d. Pelaksanaan pembinaan civitas akademika dan hubungannya dengan Lingkungan
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e. Pelaksanaan dan Pengembangan Kemitraan

f. Pelaksanaan kegiatan layanan administrative

BAB IV

SUSUNAN ORGANISASI UNA’IM

Umum

Pasal 7

Rektor sebagai organ pengelola UNA'IM membawahkan unsur yang terdiri atas:
1. Dewan Penasehat

2. Wakil Rektor

3. Senat Perguruan Tinggi

4. Fakultas

4.1 Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik

4.2 Fakultas Ekonomi dan Bisnis

4.3 Fakultas Sains dan Teknologi

5. Dekan

5.1 Staf Fakultas

5.2 Operator Fakultas

6. Program Studi

6.1 Program Studi Administrasi Publik (S1)

5.1.1 Ketua Program Studi Administrasi Publik (S1)

5.1.2 Sekretaris Program Studi Administrasi Publik (S1)

6.2 Program Studi Ilmu Pemerintahan (S1)

5.2.1 Ketua Program Studi Ilmu Pemerintahan (S1)

5.2.2 Sekretaris Program Studi Ilmu Pemerintahan (S1)

6.3 Program Studi Administrasi Bisnis (S1)

5.3.1 Ketua Program Studi Administrasi Bisnis (S1)

5.3.2 Sekretaris Program Studi Administrasi Bisnis (S1)

6.4 Program Studi Administrasi Bisnis (D3)

5.4.1 Ketua Program Studi Administrasi Bisnis (D3)

5.4.1 Sekretaris Program Studi Administrasi Bisnis (D3)

6.5 Program Studi Manajemen Retail (S1)

5.5.1 Ketua Program Studi Manajemen Retail (S1)

5.5.2 Sekretaris Program Studi Manajemen Retail (S1)
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6.6 Program Studi Prencanaan Wilayah dan Kota

5.6.1 Ketua Program Studi Prencanaan Wilayah dan Kota

5.6.2 Sekretaris Program Studi Prencanaan Wilayah dan Kota (S1)

6.7 Program Studi Agronomi (S1)

5.7.1 Ketua Program Studi Agronomi (S1)

5.7.2 Sekretaris Program Studi Agronomi (S1)

6.8 Program Studi Pengelolaan Sumber Daya Lahan (S1)

5.8.1 Ketua Program Studi Pengelolaan Sumber Daya Lahan (S1)

5.8.2 Sekretaris Program Studi Pengelolaan Sumber Daya Lahan (S1)

7. Dosen

8. Lembaga Penjaminan Mutu (LPM)

8.1 Kepala Lembaga Penjaminan Mutu (LPM)

8.2 Sekretaris Lembaga Penjaminan Mutu (LPM)

9. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LP2M)

9.1 Kepala Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LP2M)

9.2 Sekretaris  Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LP2M)

9.3 Kepala Sub. Bagian Penelitian

10. Biro

10.1 Biro Perencanaan, Akademik dan Informasi

9.1.1 Sub Biro Administrasi Akademik dan Ijazah

10.2 Biro Umum dan Kepegawaian

9.2.1 Sub. Rumah Tangga, Sarana Prasarana, dan Produksi

9.2.2 Sub. Biro Kepegawaian

10.3 Biro Keuangan

9.3.1 Sub Biro Pembukuan dan Pelaporan

9.3.2 Bendahara

10.4 Biro Kemahasiswaan, Kerjasama  dan Hubungan Masyarakat

9.4.1 Organisasi Kemahasiswaan dan Alumni

11. Unit Pelaksana Teknis

11.1 Unit Informasi Teknologi dan Pangkalan Data

11.2 Unit Perpustakaan

11.3 Unit Usaha dan produksi
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BAB V

DEWAN PENASEHAT

Pasal 8

1. Dewan Penasehat mempunyai tugas memberikan pembinaan dan membantu memecahkan

permasalahan intern maupun ekstern serta mendorong pengembangan UNA’IM Yapis Wamena

2. Dewan Penasehat mempunyai fungsi :

a. Memberikan arahan dan pembinaan terhadap kegiatan pendidikan UNA’IM Yapis Wamena

b. Membantu memecahkan permasalahan internal dan eksternal di Lingkungan UNA’IM Yapis

Wamena

c. Memberikan masukan terhadap pengembangan UNA’IM Yapis Wamena.

BAB VI

REKTOR

Pasal 9

Rektor UNA’IM Yapis Wamena mempunyai tugas memimpin pengelolaan dan penyelenggaraan

pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat serta membina tenaga pendidik, tenaga

kependidikan, mahasiswa dan hubungannya dengan lingkungan.

Pasal 10

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam pasal 9 Rektor mempunyai tugas dan

wewenang :

a. Menyusun dan menetapkan kebijakan operasional akademik dan nonakademik;

b. Menyusun rencana induk pengembangan, rencana strategis dan rencana kegiatan serta

anggaran tahunan;

c. Mengelola pendidikan, riset, dan pengabdian kepada masyarakat;

d. Mengangkat dan memberhentikan pejabat di bawah Rektor;

e. Mengangkat dan memberhentikan pegawai sesuai dengan ketentuan yang berlaku;

f. Melaksanakan fungsi manajemen dan mengelola kekayaan UNA’IM secara optimal;

g. Membina dan mengembangkan hubungan baik dengan lingkungan, masyarakat, dan

alumni;

h. Mendirikan, menggabungkan, dan/atau membubarkan Fakultas, Program Studi dengan

persetujuan Senat Akademik;
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i. Menyampaikan pertanggungjawaban kinerja dan keuangan kepada Yayasan;

j. Mendelegasikan pelaksanaan tugas Rektor di tingkat Fakultas dan unit lainnya kepada

pimpinan Fakultas dan pimpinan unit lainnya di lingkungan UNA’IM;

k. Menyusun dan menetapkan kode etik Tenaga Kependidikan;

l. Menjatuhkan sanksi kepada Sivitas Akademika dan Tenaga Kependidikan yang

melakukan pelanggaran terhadap norma, etika, dan/atau peraturan akademik;

m. Membina dan mengembangkan karier Dosen dan Tenaga Kependidikan;

n. Menyusun dan menyetujui rancangan Statuta UNA’IM atau perubahan Statuta UNA’IM

bersama dengan Senat Perguruan Tinggi;

BAB VII

WAKIL REKTOR

Pasal 11

1. Wakil Rektor sebagaimana dimaksud pada pasal 7 ayat (2) adalah unsur pimpinan yang

membantu Rektor sesuai dengan bidangnya dan bertanggung jawab sepenuhnya kepada Rektor;

2. Wakil Rektor sebagaimana pada ayat (2) terdiri atas :

a. Wakil Rektor I Bidang Perencanaan Akademik, Informasi dan Administrasi Kemahasiswaan

& Humas;

b. Wakil Rektor II Bidang Administrasi Umum, Kepegawaian dan Keuangan;

3. Wakil Rektor I Bidang Perencanaan Akademik, Informasi dan Administrasi Kemahasiswaan &

Humas memiliki tugas mewakili Rektor dalam memimpin pengelolaan kegiatan tridarma

perguruan tinggi, membantu Rektor dalam perumusan kebijakan umum dan merumuskan

kebijakan-kebijakan strategis di bidang Perencanaan Akademik, Informasi dan Administrasi

Kemahasiswaan & Humas serta memiliki fungsi :

a. Menyusun rencana strategis di bidang perencanaan akademik, informasi dan administrasi

kemahasiswaan & humas bersama Wakil Rektor lainnya, dan Dekan;

b. Merumuskan program dan kegiatan sebagai penjabaran kebijakan strategis Rektor pada

bidang perencanaan akademik, informasi dan administrasi kemahasiswaan & humas;

c. Menetapkan indikator kinerja, standar pelayanan, prosedur operasional baku, dan instrumen

pengukuran capaian kinerja di bidang perencanaan akademik, informasi dan administrasi

kemahasiswaan & humas;

d. Mengoordinasikan pelaksanaan program dan kegiatan di bidang perencanaan akademik,

informasi dan administrasi kemahasiswaan & humas bersama Dekan, dan kepala UPT;
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e. Menyusun dan menyerahkan laporan berkala kegiatan akademik, informasi dan administrasi

kemahasiswaan & humas kepada Rektor;

4. Wakil Rektor II Bidang Umum, Kepegawaian dan Bidang Keuangan memiliki tugas mewakili

Rektor dalam memimpin pengelolaan kegiatan perguruan tinggi, membantu Rektor dalam

perumusan kebijakan umum, dan merumuskan kebijakan-kebijakan strategis di bidang umum,

kepegawaian dan bidang keuangan, serta memiliki fungsi;

a. Menyusun rencana strategis di bidang umum, kepegawaian dan bidang keuangan;

b. Merumuskan program dan kegiatan sebagai penjabaran kebijakan strategis Rektor pada

bidang umum, kepegawaian dan bidang keuangan;

c. Menetapkan indikator kinerja, standar pelayanan, prosedur operasional baku, dan instrumen

pengukuran capaian kinerja di bidang umum, kepegawaian dan bidang keuangan;

d. Mengoordinasikan penyusunan rencana strategis UNA’IM;

e. Mengoordinasikan penyusunan rencana program, kegiatan, dan anggaran dari seluruh unit

kerja di lingkungan UNA’IM;

f. Mengawasi, mengendalikan, dan mengevaluasi pelaksanaan standar pelayanan di bidang

umum, kepegawaian dan bidang keuangan;

g. Secara khusus berkoordinasi dan menerima pelaporan terkait pengelolaan dan perolehan

sumber dana dari Biro Keuangan UNA’IM;

h. Mengawasi, mengendalikan, dan mengevaluasi pelaksanaan program, kegiatan dan

perencanaan anggaran tahunan dari seluruh unit kerja di lingkungan UNA’IM;

i. Menyusun dan menyerahkan laporan berkala kegiatan bidang umum, kepegawaian dan

bidang keuangan kepada Rektor;

BAB VIII

SENAT PERGURUAN TINGGI

Pasal 12

1. Senat Perguruan Tinggi merupakan badan normatif tertinggi di lingkungan  UNA’IM  Yapis

Wamena;

2. Senat Perguruan Tinggi menjalankan tugas pertimbangan dan pengawasan perencanan akademik

dan informasi;



11

BAB IX

FAKULTAS

Umum

Pasal 13

1. Fakultas sebagaimana di maksud pada Pasal 7 ayat (4) berada di bawah dan bertanggungjawab

kepada Rektor, yang memiliki tugas menyelenggarakan dan mengelola pendidikan akademik,

pendidikan profesi atau pendidikan vokasi dalam satu rumpun disiplin ilmu pengetahuan dan

teknologi;

2. Fakultas memiliki fungsi :

a. Pelaksanaan dan pengembangan urusan akademik dan nonakademik di lingkungan

Fakultas;

b. Pelaksanaan dan layanan urusan tata usaha di lingkungan Fakultas;

BAB X

DEKAN

Pasal 14

1. Dekan Fakultas bertugas mewakili Rektor dalam memimpin pengelolaan kegiatan dan

penjaminan mutu dalam pendidikan akademik, pendidikan profesi, atau pendidikan vokasi

dalam satu rumpun disiplin ilmu pengetahuan, teknologi, dan/atau seni serta penelitian dan

pengabdian kepada masyarakat dalam satu atau seperangkat cabang ilmu pengetahuan;

2. Untuk hal-hal yang bersifat strategis, Dekan dapat mengangkat staf dalam bidang khusus;

3. Dekan Fakultas memiliki fungsi:

Memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian dan pengabdian pada masyarakat serta

membina tenaga pendidik, tenaga kependidikan, dan mahasiswa pada Fakultas.

4. Tugas Pokok:

a. Menetapkan visi, misi, tujuan, dan sasaran Fakultas mengacu pada visi Institusi;

b. Menyusun dan melaksanakan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Operasional

(Renop) tahunan yang hendak dicapai pada lingkup Fakultas;

c. Melaksanakan pengembangan pendidikan tinggi sesuai kompetensinya;

d. Mengoordinasikan dan memantau kegiatan pendidikan;

e. Mengoordinasikan dan memantau penelitian untuk pengembangan ilmu pengetahuan,

teknologi dan atau seni;

f. Mengoordinasikan dan memantau kegiatan pengabdian kepada masyarakat;
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g. Melakukan inventarisasi kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada

masyarakat;

h. Menelaah pembukaan program studi baru di berbagai strata pendidikan;

i. Melakukan pemantauan dan evaluasi proses pembelajaran setiap semester;

j. Melakukan pemantauan dan evaluasi sistem penerimaan mahasiswa baru;

k. Melakukan pengendalian standarisasi baku mutu pendidikan akademik sebagai acuan

perencanaan, pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi kegiatan akademik;

l. Menyelenggarakan pengelolaan data bidang administrasi akademik dalam sistem

administrasi manajemen proses dan sistem administrasi manajemen data;

m. Melakukan pemantauan dan evaluasi kinerja dosen, tenaga penunjang akademik, dan tenaga

administrasi;

n. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh Rektor Universitas Amal Ilmiah Yapis Wamena;

5. Wewenang :

a. Mempunyai wewenang dalam menetapkan Rencana Strategis dan Rencana Operasional;

b. Meningkatkan pengembangan pendidikan tinggi sesuai bidang keilmuan pada Fakultas;

c. Menetapkan langkah strategis dalam kegiatan pendidikan;

d. Menetapkan langkah strategis dalam kegiatan penelitian;

e. Menetapkan langkah strategis dalam kegiatan pengabdian masyarakat;

f. Menetapkan langkah strategis dalam inventarisasi kegiatan pendidikan, penelitian, dan

pengabdian kepada masyarakat;

g. Menetapkan langkah strategis dalam pembukaan program studi baru di berbagai strata

pendidikan;

h. Menetapkan langkah strategis dalam pemantauan dan evaluasi proses pembelajaran setiap

semester;

i. Menetapkan langkah strategis dalam pemantauan dan evaluasi sistem penerimaan

mahasiswa baru;

j. Menetapkan langkah strategis dalam pengendalian standarisasi baku mutu pendidikan

akademik sebagai acuan perencanaan, pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi kegiatan

akademik;

k. Menetapkan langkah strategis dalam pengelolaan data bidang administrasi akademik dalam

sistem administrasi manajemen proses dan sistem administrasi manajemen data;

l. Menetapkan langkah strategis dalam pemantauan dan evaluasi kinerja dosen, tenaga

penunjang akademik, dan tenaga administrasi;
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5. Tanggungjawab :

a. Bertanggungjawab atas penyelenggaraan kegiatan Fakultas serta unit-unit pelaksana

berdasarkan Renstra dan Renop;

b. Berkembangnya tingkat kemampuan dan tingkat pendidikan tenaga pendidik dan

meningkatnya nilai akreditasi institusi dan program studi;

c. Tersedianya kebijakan strategis di kegiatan pendidikan;

d. Tersedianya kebijakan strategis dalam kegiatan penelitian;

e. Tersedianya kebijakan strategis di bidang pengabdian pada masyarakat;

f. Tersedianya kebijakan strategis dalam inventarisasi kegiatan pendidikan, penelitian, dan

pengabdian kepada masyarakat;

g. Tersedianya kebijakan strategis dalam pembukaan program studi baru di berbagai strata

pendidikan;

h. Tersedianya kebijakan strategis dalam pemantauan dan evaluasi proses pembelajaran setiap

semester;

i. Tersedianya kebijakan strategis dalam pemantauan dan evaluasi sistem penerimaan

mahasiswa baru;

j. Tersedianya kebijakan strategis dalam pengendalian standarisasi baku mutu pendidikan

akademik sebagai acuan perencanaan, pelaksanaan, monitoring, dan evaluasi kegiatan

akademik;

k. Tersedianya kebijakan strategis dalam pengelolaan data bidang administrasi akademik

dalam sistem administrasi manajemen proses dan sistem administrasi manajemen data;

l. Tersedianya kebijakan strategis dalam pemantauan dan evaluasi kinerja dosen, tenaga

penunjang akademik, dan tenaga administrasi;

6. Uraian Tugas :

a. Melakukan koordinasi dengan Warek I dalam kegiatan tridarma;

b. Melakukan koordinasi dengan program studi;

c. Menerima data sebagai bahan penyusunan Renstra dan Renop Fakultas;

d. Menyusun Rencana Strategis dan Rencana Operasional;

e. Melaksanakan kegiatan sesuai Renstra dan Renop;

f. Melakukan kerjasama dengan institusi lain di bidang pengembangan pendidikan;

g. Melakukan kegiatan dalam rangka pengembangan pendidikan;

h. Memotivasi tenaga pendidik untuk meningkatkan kemampuan serta strata pendidikannya;

i. Memantau kegiatan pendidikan;

j. Melakukan koordinasi dan memantau kegiatan penelitian dan kegiatan pengabdian kepada

masyarakat bersama Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat (LPPM);
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k. Melakukan kegiatan dalam pengembangan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

yang dilakukan dosen;

l. Mengambil langkah-langkah strategis dalam pelaksanaan tugas-tugas pokok;

Pasal 15

Uraian Tugas Operator Fakultas :

a. Merancang dan membangun database sumber daya Fakultas secara terpadu meliputi database,

akademik, kemahasiswaan, dosen program studi, pembelajaran, penelitian, dan pengabdian

pada masyarakat;

b. Merancang, membangun dan membantu membuat dan mengembangkan data website Fakultas

untuk keperluan pengolahan data dan penyampaian informasi yang cepat, akurat, dan terkini;

c. Mengatur sistem pangkalan data dan sistem informasi manajemen yang terintegrasi sesuai

kebutuhan Fakultas;

d. Melakukan pengumpulan data sesuai dengan perkembangan organisasi dan kebutuhan;

e. Membantu membuat laporan tentang data akademik tiap semester;

f. Menginput, memproses dan menyimpan data mahasiswa;

g. Menginput, memproses dan menyimpan data Dosen;

h. Menginput, memproses dan menyimpan Biodata Dosen dan mahasiswa;

i. Melakukan verifikasi untuk mengecek keabsahan data;

j. Melaksanakan tugas lain yang ditugaskan oleh Dekan;

k. Menyediakan data dan informasi yang dibutuhkan oleh Fakultas;

l. Membantu Fakultas dalam hal pengadaan dan perawatan hardware;

m. Mengamankan aset Fakultas yang berupa hardware, software, dan produk-produk TIK yang

dikembangkan;

n. Pengembangan teknologi informasi dan komunikasi untuk mendukung aktivitas

pembelajaran, penelitian, pengabdian pada masyarakat dan urusan administrasi di lingkungan

Fakultas;

o. Melakukan kegiatan pemasukan nilai dari dosen pada setiap akhir semester;

p. Menjaga keabsahan dan kerahasiaan data-data akademik dan dosen;

q. Melaporkan data dan hasil evaluasi kegiatan akademik secara berkala kepada Dekan;

r. Melaksanakan hal lain yang ditugaskan oleh Dekan;
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BAB XI

PROGRAM STUDI

Pasal 16

1. Program Studi dipimpin oleh Ketua Program Studi

2. Tugas Pokok :

a. Menetapkan visi, misi, tujuan, dan sasaran Program Studi mengacu pada visi Fakultas dan

Institusi;

b. Menyusun dan melaksanakan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Operasional

(Renop) tahunan yang hendak dicapai pada lingkup Program Studi;

c. Ketua Program Studi memiliki tugas merencanakan, melaksanakan mengembangkan,

mengendalikan, dan mengevaluasi mutu  pembelajaran untuk mencapai kompetensi lulusan

yang diharapkan;

d. Mengkoordinir pelaksanaan seluruh kegiatan Program Studi;

e. Mengkoordinir pelaksanaan perkuliahan dan praktikum bidang studi di lingkungan

UNA’IM;

f. Memimpin Program Studi dalam kegiatan pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat di lingkup Program Studi;

g. Menyusun program kerja, dan rencana biaya operasional tahunan sebagai pedoman

pelaksanaan tugas;

h. Memberi petunjuk dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan pendidikan dan pengajaran

yang dilaksanakan dosen di lingkungan program studi berdasarkan ketentuan yang berlaku

untuk kelancaran tugas;

i. Merencanakan jadwal kuliah, praktikum dan evaluasi hasil belajar;

j. Mengkoordinir perencanaan, penyediaan dan pengusulan kebutuhan sarana kuliah dan

praktikum serta prasarana pendidikan;

k. Memonitor jalannya proses belajar mengajar sesuai dengan kurikulum;

l. Mengevaluasi sistem pengelolaan Program Studi yang telah berjalan;

m. Menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas kepada Dekan;

n. Melaksanakan tugas lain dari atasan yang relevan dengan tugas pelaksanaan Program

Studi;

3. Wewenang :

a. Menetapkan langkah strategis dalam pengelolaan kegiatan tridarma pada ruang lingkup

Program Studi;
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b. Mengusulkan staf yang akan duduk dalam jabatan struktural sekretaris prodi sesuai

kebutuhan program studi;

c. Mengusulkan staf yang kompeten untuk melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan

pengembangan program studi;

4. Tanggung Jawab :

a. Bertanggung jawab terhadap ketersediaan laporan hasil perumusan kebijakan Program

Studi;

b. Bertanggung jawab atas keseluruhan pelaksanaan kegiatan di Program Studi;

c. Bertanggung jawab langsung bila pejabat struktural lainnya berhalangan hadir, sesuai

dengan lingkup kerjanya;

d. Bertanggung jawab terhadap perencanaan, pengorganisasian, pengawasan dan evaluasi

terhadap sumber daya yang ada di Program Studi;

5. Uraian Tugas :

a. Mengelola pemanfaatan seluruh sumber daya untuk pelaksanaan Tri Dharma Perguruan

Tinggi;

b. Menegakkan norma serta kebijakan yang ditetapkan oleh Senat Perguruan Tinggi;

c. Melaksanakan rapat secara periodik di lingkup tugasnya;

d. Menetapkan rencana kerja dan mengevaluasi hasil pencapaiannya;

e. Mengkaji dan mengusulkan rancangan kurikulum Program Studi dan silabusnya;

f. Menunjuk Dosen Pengampu Mata Kuliah tiap semester;

g. Menetapkan Dosen Pengampu mata kuliah pada tiap semester;

h. Memonitor pelaksanaan perkuliahan sebagai bahan evaluasi;

i. Memeriksa konsep beban tugas mengajar dosen setiap semester berdasarkan ketentuan

yang berlaku untuk mengetahui kesesuaiannya;

j. Meneliti konsep Rencana Acara Perkuliahan (RAP) dan Rencana Pembelajaran Semester

(RPS);

k. Memeriksa konsep surat penugasan dosen wali atau penasehat akademik sebagai bahan

masukan atasan;

l. Menetapkan Dosen Penasehat Akademik (DPA);

m. Mengidentifikasi berapa jumlah mahasiswa Program Studi yang telah melakukan

Registrasi setiap semester;

n. Melakukan sosialisasi kepada mahasiswa tentang ke-akademikan (panduan akademik,

peraturan akademik, dan sanksi akademik jika terdapat pelanggaran yang dilakukan oleh

mahasiswa), proses perkuliahan, dan keuangan yang terkait dengan kewajiban mahasiswa
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untuk membayar dengan melibatkan Kabiro. Perencanaan Akademik, Informasi dan

Kabiro. Keuangan;

o. Melakukan sosialisasi kepada mahasiswa semester akhir terkait sistem drop out (DO), cuti

mahasiswa, KKN/PKL, dan Skripsi;

p. Membuat daftar hadir Dosen setiap semester dan merekapitulasi kehadiran dosen untuk

disampaikan ke Biro Keuangan dengan diketahui oleh Dekan;

q. Menentukan dosen pembimbing bagi mahasiswa yang menyelesaikan tugas akhir

berdasarkan petunjuk atasan untuk kelancaran tugas;

r. Mengesahkan judul proposal mahasiswa yang telah dikaji dan disetujui oleh pembimbing

skripsi/makalah;

s. Melaksanakan proses perkuliahan;

t. Melaksanakan pembinaan akademik dosen program studi;

u. Mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan praktikum/laboratorium;

v. Memantau kemajuan perkembangan mata kuliah melalui Buku Kontrol Dosen;

w. Melaporkan kinerja satuan kerja kepada pimpinan setiap 3 bulan;

x. Menilai prestasi dan kinerja sivitas akademik di program studinya;

y. Melaksanakan pembinaan dan pengembangan sumber daya manusia di lingkungan Prodi;

z. Melaksanakan koordinasi dengan satuan kerja lain;

aa. Melakukan evaluasi diri dan tindak lanjut evaluasi diri secara periodik;

bb. Melakukan evaluasi pengembangan kurikulum, silabus dan satuan pembelajaran semester;

cc. Menjalin kerjasama dengan mitra untuk perbaikan kompetensi lulusan;

dd. Memformulasi, mengukur dan mengevaluasi pencapaian kompetensi lulusan;

ee. Mengevaluasi hasil pelaksanaan perkuliahan berdasarkan hasil monitoring untuk

meningkatkan mutu;

ff. Mengevaluasi Kegiatan Perkuliahan selama 1 semester;

gg. Mengevaluasi hasil pelaksanaan perkuliahan berdasarkan hasil monitoring untuk

meningkatkan mutu;

kk. Mengadakan evaluasi dosen melalui absen dan cara lainnya;

ll. Membuat laporan evaluasi diri setiap tahun;

mm. Menyusun strategi sosialisasi Program Studi menjelang penerimaan mahasiswa baru;

nn. Melaksanakan administrasi tingkat Program Studi;

oo. Menandatangani dokumen sesuai kebutuhan;

pp. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh Dekan;
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Pasal 17

1. Sekretaris Program Studi;

2. Sekretaris Program Studi bertugas membantu Ketua Program Studi dalam melaksanakan

urusan administrasi Program Studi;

3. Uraian Tugas :

a. Menyusun konsep program kerja untuk pertimbangan atasan sebagai pedoman

pelaksanaan tugas;

b. Menyusun konsep beban tugas mengajar dosen setiap semester  berdasarkan ketentuan

yang berlaku sebagai bahan masukan atasan;

c. Menyusun konsep rencana perkuliahan dan satuan acara perkuliahan berdasarkan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan atasan;

d. Menyusun konsep penugasan dosen wali atau penasehat akademik sebagai bahan

masukan atasan;

e. Menyusun konsep instrumen monitoring pelaksanaan perkuliahan sesuai dengan

ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

f. Menyusun konsep evaluasi hasil pelaksanaan perkuliahan berdasarkan data dan informasi

untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

g. Menyusun konsep rencana biaya operasional program studi berdasarkan data dan

informasi serta ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

h. Menyusun konsep pembimbingan dan penilaian kegiatan kemahasiswaan di lingkungan

bagian sesuai bahan pengembangan;

i. Menyusun konsep para dosen calon pembimbing bagi mahasiswa yang menyelesaikan

tugas akhir berdasarkan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan atasan;

j. Melayani administrasi dosen yang melakukan penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan bidang pengetahuannya untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
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BAB XII

DOSEN

Pasal  18

1. Dosen merupakan pendidik profesional dan ilmuwan dilingkungan UNA’IM Yapis Wamena

dan bertanggungjawab langsung kepada Ketua Program Studi;

2. Dosen mempunyai tugas mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu

pengetahuan, teknologi dan seni melalui pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat;

BAB XIII

LEMBAGA PENJAMINAN MUTU

Pasal 19

1. Lembaga  Penjaminan Mutu yang dimaksud pada pasal 7 ayat (8) adalah unsur pelaksana teknis

yang dipimpin oleh Seorang Kepala yang bertanggung jawab langsung kepada Rektor;

2. Lembaga Penjaminan Mutu memiliki tugas melakukan sistem penjaminan mutu internal secara

konsisten dan berkelanjutan;

3. Lembaga Penjaminan Mutu (LPM) yang memiliki fungsi sebagai upaya perguruan tinggi

memberikan jaminan mutu proses dan hasil pendidikan kepada stakeholders baik internal

maupun eksternal perguruan tinggi;

4. Kepala  Lembaga  Penjaminan Mutu  dalam  menjalankan tugasnya dibantu oleh Sekretaris;

5. Lembaga  Penjaminan Mutu memiliki tugas menyelenggarakan penjaminan mutu institusi pada

semua unsur pelaksana akademik dan non akademik;

Pasal 20

1. Kepala Lembaga  Penjaminan Mutu;

2. Tugas Pokok :

a. Menetapkan visi, misi, tujuan, dan sasaran Lembaga Penjaminan Mutu mengacu pada visi

Institusi;

b. Melakukan sosialisasi visi, misi, tujuan, tonggak-tonggak capaian di bidang penjaminan

mutu;

c. Menyusun dan melaksanakan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Operasional

(Renop) tahunan yang hendak dicapai pada lingkup Lembaga Penjaminan Mutu;
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d. Merencanakan dan melaksanakan sistem penjaminan mutu pada unit kerja dilingkungan

UNA’IM Yapis Wamena;

e. Membuat perangkat yang diperlukan dalam rangka pelaksanaan sistem penjaminan mutu

akademik dan non akademik;

f. Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi layanan pengembangan strategi dan metode

pembelajaran serta layanan kegiatan perancangan dan aplikasi pembelajaran sesuai dengan

program kerja yang telah ditetapkan;

g. Merumuskan pengembangan sistem pembelajaran;

h. Merumuskan peningkatan mutu proses pembelajaran;

i. Merumuskan rencana, program, dan anggaran di bidang inovasi pembelajaran;

j. Merencanakan dan membuat draf instrumen dan format penjaminan mutu akademik sebagai

dasar pengendalian mutu;

k. Mengawal akreditasi institusi dan program studi;

l. Membantu Program Studi mempersiapkan diri untuk akreditasi BAN-PT, dengan LPM

sebagai internal assessor;

m. Mengevaluasi proses penjaminan mutu untuk perbaikan terus menerus (continous

improvement);

n. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh Rektor UNA’IM Yapis Wamena;

3. Wewenang :

a. Mempunyai wewenang dalam menetapkan Rencana Strategis dan Rencana Operasional

pada lingkup kerja LPM;

b. Memimpin penerapan sistem penjaminan mutu akademik dan non akademik yang sifatnya

internal maupun eksternal;

4. Tanggung Jawab :

a. Bertanggung jawab dalam membangun dan memantau pelaksanaan sistem mutu internal;

b. Bertanggung jawab terhadap berjalannya kegiatan penjaminan mutu pada tingkat

Universitas mulai dari perencanaan, pelaksanaan, hingga mampu untuk melakukan evaluasi

(audit) seluruh jenis dan kegiatan pembelajaran di lingkungan UNA’IM;

5. Uraian Tugas :

a. Mengembangkan sistem penjaminan mutu akademik;

b. Mengembangkan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik;

c. Mengembangkan instrumen evaluasi internal penjaminan mutu akademik;

d. Menelaah dan menyusun konsep fasilitasi layanan kegiatan perancangan dan aplikasi

pembelajaran sesuai dengan arahan dan program kerja yang telah ditetapkan;
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e. Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan-kegiatan: pengembangan kurikulum,

perancangan dan aplikasi pembelajaran, pengembangan produk inovasi pembelajaran,

pengembangan strategi dan metode pembelajaran, dan pengembangan bahan ajar;

f. Mengendalikan dan mengevaluasi penyelenggaraan kegiatan di bidangnya;

g. Mensosialisasikan sistem penjaminan mutu;

h. Melaksanakan pelatihan sistem penjaminan mutu;

i. Memonitor pelaksanaan sistem penjaminan mutu akademik dan non akademik;

j. Mengevaluasi (meng-audit) pelaksanaan penjaminan mutu;

k. Melaporkan secara periodik pelaksanaan penjaminan mutu akademik dan non akademik

kepada Rektor;

Pasal 21

1. Sekretaris Lembaga Penjaminan Mutu;

2. Dalam pelaksanaan tugasnya Lembaga Penjaminan Mutu di bantu oleh Sekretaris  Lembaga

Penjaminan Mutu;

3. Uraian Tugas :

a. Menyusun kegiatan Lembaga Penjaminan Mutu sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

b. Menelaah konsep pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik dan

non akademik;

c. Menelaah konsep layanan pengembangan sistem pembelajaran;

d. Menyusun konsep kebijakan teknis dalam hal layanan di bidang penjaminan mutu;

e. Melaksanakan kegiatan layanan penyediaan data, dokumentasi, dan lainnya yang

diperlukan di bidang penjaminan mutu;

f. Melaksanakan layanan pengembangan produk inovasi akademik dalam hal penjaminan

mutu;

g. Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi layanan administrasi penjaminan mutu sesuai

dengan program kerja yang telah ditetapkan;

h. Mengevaluasi pelaksanaan tugas Lembaga Penjaminan Mutu untuk mengetahui

permasalahan dan pemecahannya;

i. Menyusun laporan Lembaga Penjaminan Mutu sesuai dengan hasil yang telah dicapai

sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan melaporkannya kepada Rektor;

j. Bertanggung jawab atas urusan surat menyurat Lembaga Penjaminan Mutu;

k. Membuat notulensi dan menyediakan daftar hadir setiap rapat;

l. Melakukan pengarsipan dokumen-dokumen penting Lembaga Penjaminan Mutu;
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m. Bertanggung jawab atas dokumen baku mutu bidang akademik, kemahasiswaan,

administrasi umum, dan unit pelaksana teknis lainnya;

n. Hal-hal lain yang di tugaskan oleh atasan langsung;

BAB XIV

LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN MASYARAKAT

Pasal  22

1. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) yang dimaksud pada pasal 7 ayat (8)

adalah unsur pelaksana teknis yang dipimpin oleh Seorang Kepala Lembaga  yang bertanggung

jawab langsung kepada Rektor;

2. Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) memiliki tugas dalam hal penelitian

dan pengabdian masyarakat;

Pasal  23

1. Kepala Lembaga  Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) ;

2. Tugas Pokok :

a. Menetapkan visi, misi, tujuan, dan sasaran Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat mengacu pada visi Institusi;

b. Melakukan sosialisasi visi, misi, tujuan, tonggak-tonggak capaian di bidang penelitian dan

pengabdian masyarakat;

c. Menyusun dan melaksanakan Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Operasional

(Renop) tahunan yang hendak dicapai pada lingkup Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat;

d. Melaksanakan koordinasi, pelaksanaan, pemantauan, dan evaluasi kegiatan penelitian dan

pengabdian masyarakat;

e. Pelaksanaan pengamalan ilmu pengetahuan, teknologi, dan/ atau kesenian (ipteks);

f. Peningkatan relevansi program Universitas Amal Ilmiah sesuai dengan kebutuhan

masyarakat;

g. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh Rektor UNA’IM Yapis Wamena;

3. Wewenang :

a. Mempunyai wewenang dalam menetapkan Rencana Strategis dan Rencana Operasional

pada lingkup kerja LPPM;



23

b. Memimpin pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian masyarakat internal maupun

eksternal kampus;

4. Tanggung Jawab :

a. Bertanggung jawab dalam perencanaan, dan pelaksanaan kegiatan penelitian dan

pengabdian masyarakat yang termuat di dalam rencana kerja LPPM;

b. Bertanggungjawab atas program publikasi ilmiah Dosen (Jurnal) yaitu penelitian dan

pengabdian masyarakat;

5. Uraian Tugas :

a. Menghimpun, mengolah dan menginformasikan kegiatan penelitian dan pengabdian

masyarakat;

b. Mengajukan perincian biaya KKN/PKL setiap semester yang ditujukan kepada Rektor

UNA’IM Yapis Wamena;

c. Melaksanakan program Kuliah Kerja Nyata (KKN) dan Praktek Kerja Lapangan (PKL)

pada setiap semester;

d. Mempersiapkan pedoman dan petunjuk di bidang penelitian dan pengabdian

masyarakat;

e. Membangun kemitraan masyarakat dan lembaga lainnya  dalam hal penelitian dan

pengabdian masyarakat;

f. Meningkatkan kompetensi dosen dalam melakukan penelitian dan pengabdian masyarakat;

g. Melaksanakan sosialisasi dan peningkatan perolehan HKI;

h. Penyampaian informasi program penelitian dan pengabdian masyarakat;

i. Pelatihan penelitian dan pengabdian masyarakat;

j. Penerimaan dan pencatatan proposal/ usul penelitian dan pengabdian masyarakat;

k. Penilaian proposal/ usul penelitian dan pengabdian masyarakat;

l. Dokumentasi proposal dan hasil pelaksanaan penelitian dan pengabdian masyarakat;

m. Publikasi hasil penelitian dan pengabdian masyarakat;

n. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan penelitian dan pengabdian masyarakat;

o. Data dan informasi hasil penelitian dan pengabdian masyarakat;

p. Layanan informasi hasil penelitian dan pengabdian masyarakat;

q. Layanan proses administrasi kegiatan penelitian (pengumpulan, pengiriman proposal,

seminar desain operasional penelitian, seminar draf laporan hasil penelitian, pengiriman

laporan, penerbitan sertifikat, pencairan dana, dan pelaporan keuangan).

r. Penyusunan petunjuk pelaksanaan di bidang penelitian dan pengabdian masyarakat;

s. Penyiapan dan penetapan lokasi kegiatan pengabdian masyarakat;

t. Pemrosesan peijinan pelaksanaan pengabdian masyarakat;
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u. Mendata mahasiswa dan dosen pembimbing yang mengikuti pengabdian masyarakat;

v. Membuat laporan kegiatan pengabdian masyarakat;

Pasal 24

1. Sekretaris Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat;

2. Dalam pelaksanaan tugas Lembaga  Penelitian dan Pengabdian Masyarakat, Kepala LPPM

dibantu oleh sekretaris;

3. Uraian tugas :

a. Memeriksa konsep  rencana dan program kerja tahunan lembaga penelitian dan pengabdian

masyarakat berdasarkan data dan informasi serta program kerja kampus sebagai bahan

masukan pimpinan;

b. Memeriksa dan memperbaiki konsep kerangka acuan lembaga penelitian dan pengabdian

masyarakat sesuai dengan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan atasan;

c. Melaksakan kegiatan administrasi umum pada lembaga penelitian dan pengabdian

masyarakat;

d. Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara periodik kepada atasan;

e. Menyimpan dokumen dan surat yang berhubungan dengan program penelitian dan

pengabdian masyarakat;

f. Menyiapkan konsep surat perjanjian pelaksanaan penelitian dan pengabdian masyarakat

antara lembaga dan peneliti;

g. Menyiapkan konsep jadwal pelaksanaan seminar hasil penelitian dan pengabdian

masyarakat.

h. Menyiapkan bahan konsep surat pengantar usulan pengajuan dana;

i. Menyimpan dan memelihara dokumen dan surat yang terkait dengan program kegiatan

penelitian dan pengabdian masyarakat;

j. Melakukan urusan Administrasi kegiatan penelitian dan Pengabdian Masyarakat.

k. Menyimpan dan memelihara dokumen, surat dan warkat yang berhubungan

dengan kegiatan pengabdian pada masyarakat;

l. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

Pasal 25

1. Ka. Sub. Bagian Penelitian;

2. Ka.Sub Bagian Penelitian berada di bawah dan berkoordinasi dengan Kepala LPPM;
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3. Bagian Penelitian dipimpin oleh Ka.Sub Bagian Penelitian;

4. Uraian Tugas :

a. Melakukan kegiatan riset dan pengembangan dalam keilmuan yang bersifat

multidisiplin;

b. Berkoordinasi dengan Kepala LPPM;

c. Dapat menginisiasi pengembangan kegiatan di bidang pendidikan setelah memenuhi

standar tertentu.

d. Menyusun rencana, program, kegiatan, dan anggaran di bidang riset;

e. Mengoordinasikan pendayagunaan tenaga peneliti di pusat riset tingkat UNA’IM;

f. Melakukan pengadministrasian surat dan dokumen pusat riset di tingkat UNA’IM;

g. Mengevaluasi penyelenggaraan kegiatan-kegiatan di bidangnya;

h. Mengembangkan kerja sama akademik dengan berbagai pihak;

i. Melaksanakan kegiatan konsultasi usaha dengan berbagai pihak;

j. Melaporkan penyelenggaraan kegiatan di bidangnya kepada Kepala LPPM;

k. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh Kepala LPPM;

BAB XV

BIRO

Pasal 26

1. Biro sebagaimana dimaksud dalam pasal 7 ayat (10) merupakan unsur pelaksana

administrasi UNA’IM yang membantu dalam perumusan kebijakan strategis, merumuskan

program dan kegiatan, serta menyelenggarakan pelayanan teknis dan administratif kepada

seluruh unsur di lingkungan UNA’IM;

2. Biro dipimpin oleh seorang kepala yang bertanggung jawab kepada Rektor dan dalam

pelaksanaan tugas sehari-hari dikoordinasikan oleh Wakil Rektor serta bekerja sama dengan

bidang lain yang terkait sesuai dengan bidang tugasnya;

Pasal  27

Biro Perencanaan, Akademik dan Informasi

1. Biro perencanaan, akademik dan informasi sebagaimana dimaksud pada pasal 7 ayat (10)

mempunyai tugas membantu Rektor dalam hal pelaksanaan Administrasi bidang akademik

yang meliputi administrasi akademik, perencanaan dan evaluasi kegiatan akademik, dan

menerbitkan Ijazah bagi lulusan dibawahi Wakil Rektor I;

2. Biro Perencanaan Akademik dan Informasi dipimpin oleh seorang Kepala Biro;
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Pasal 28

1. Kepala Biro  Perencanaan, Akademik dan Informasi;

2. Kepala Biro Perencanaan, Akademik dan Informasi melaksanakan tugas pelayanan teknis dan

administratif, memimpin dan mengoordinasikan layanan administrasi akademik meliputi

pendidikan, inovasi pembelajaran, kemahasiswaan dan alumni;

3. Uraian Tugas :

a. Menyusun program kerja tahunan Biro Perencanaan Akademik dan Informasi serta

mempersiapkan penyusunan program kerja tahunan pelayanan Biro Perencanaan

Akademik dan Informasi yang dituangkan dalam Rencana Strategis (Renstra);

b. Mengoordinasikan penyusunan rencana program dan kegiatan biro perencanaan, akademik,

dan informasi;

c. Penyiapan bahan perumusan kebijakan lingkup akademik dan informasi;

d. Membantu  Program Studi  dalam penyusunan rencana serta pelaksanaan kegiatan  yang

terkait dengan adminitrasi dalam proses belajar mengajar;

e. Menghimpun dan menggandakan peraturan perundang-undangan yang berlaku di bidang

pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian pada masyarakat serta registrasi dan

statistik mahasiswa;

f. Mempersiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan peraturan perundang-undangan

yang berlaku dibidang pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian pada

masyarakat serta registrasi dan statistik mahasiswa;

g. Membuat kalender akademik pada setiap tahun akademik;

h. Melakukan penyusunan Nomor Induk Mahasiswa (NIM);

i. Menyusun registrasi dan statistik mahasiswa yang meliputi data pribadi mahasiswa,

kemajuan belajar mahasiswa, jumlah SKS yang dicapai, Indek Prestasi (IP) jumlah lulusan,

putus kuliah dan mutasi mahasiswa;

j. Menghimpun data mutasi mahasiswa persemester/Program Studi;

k. Melakukan evaluasi pelaksanaan kegiatan semester dan melaporkannya kepada atasan.;

l. Memproses nilai dan mencetak Kartu Hasil Studi (KHS) Mahasiswa;

m. Mengkoordinir Evaluasi Kemajuan Studi Mahasiswa pada 3 Semester pertama dan 3

semester berikutnya bagi mahasiswa jenjang S1 serta 2 semester pertama dan 2 semester

berikutnya bagi mahasiswa jenjang Diploma;

n. Melakukan pendokumentasian data akademik setiap mahasiswa;

o. Mengkoordinir pelaksanaan tugas sub biro dibawahnya;

p. Mengoptimalkan seluruh pelayanan di bidang akademik;
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q. Menyusun dan mempersiapkan prosedur penerimaan mahasiswa baru;

r. Mengkoordinir pelaksanaan penerimaan mahasiswa baru;

s. Mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Biro Perencanaan

Akademik dan Informasi;

t. Merekap lama studi bagi mahasiswa aktif setiap semester dan mahasiswa yang baru lulus

beserta prestasi yang diperoleh untuk  mengikuti wisuda;

u. Membuat rekapitulasi setiap angkatan tentang jumlah yang diterima, sudah lulus, telah

mengundurkan diri, DO dan IP rerata setiap angkatan;

v. Melaporkan pelaksanaan tugas setiap tri wulan kepada Wakil Rektor I Bidang Akademik

sebagai pertanggung jawaban;

m. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

4. Dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Biro Perencanaan Akademik dan Informasi dibantu oleh

sub biro administrasi akademik dan ijazah sebagai unsur pelaksana administrasi dan pelaksana

teknis fungsi dan tugas biro sesuai dengan bidang tugasnya, bertanggung jawab kepada kepala

biro;

Pasal 29

Biro Perencanaan Akademik dan Informasi membawahi  Sub Biro:

1. Sub Biro Administrasi Akademik dan Ijazah;

2. Sub Biro adalah pelaksana teknis tugas dan fungsi Biro;

Pasal 30

Uraian Tugas Kepala Sub Biro Administrasi Akademik dan Ijazah :

1. Menyusun rencana dan program kerja sub biro dan mempersiapkan rencana dan program kerja

biro;

2. Menyusun konsep rencana di bidang administrasi akademik dan ijazah;

3. Mempersiapkan pelaksanaan pendaftaran ujian masuk bagi mahasiswa baru;

4. Mengkoordinir dan melaksanakan registrasi akademik;

5. Menerbitkan nomor induk mahasiswa;

6. Menerbitkan Kartu Rencana Studi Mahasiswa (KRS) dan Kartu Hasil Studi (KHS) sesuai

dengan kurikulum yang berlaku;

7. Melaksanakan evaluasi kemajuan belajar mahasiswa;

8. Mencetak, mendistribusikan dan mengumpulkan kembali absensi kuliah mahasiswa;

9. Menyelesaikan transkip nilai mahasiswa;
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10. Menghimpun dan memelihara dokumen, surat dan warkat yang berhubungan dengan kegiatan

administrasi akademik dan ijazah;

11. Menyusun laporan pelaksanaan program kerja sub biro dan mempersiapkan penyusunan

laporan pelaksanaan program kerja pelayanan administrasi akademik dan ijazah dan dilaporkan

per semester;

12. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

Pasal 31

Biro Umum dan  Kepegawaian

1. Biro Umum dan Kepegawaian  mempunyai tugas membantu Rektor  dalam pengelolaan

administrasi umum, kepegawaian, sarana prasarana dan produksi dibawahi oleh Wakil Rektor

II Bidang Administrasi Umum, Kepegawaian  dan Keuangan

2. Biro Umum dan Kepegawaian di pimpin oleh seorang Kepala Biro;

Pasal 32

1. Kepala Biro Umum dan Kepegawaian;

2. Kepala Biro Administrasi Umum dan Kepegawaian memiliki tugas melaksanakan pelayanan

teknis dan administratif, memimpin dan mengoordinasikan layanan umum, meliputi

administrasi perencanaan, tata kelola, tata usaha, hukum dan tata laksana, kesekretariatan,

protokoler, administrasi kepegawaian, rumah tangga, administrasi sarana dan prasarana, serta

administrasi usaha dan produksi serta optimasi asset;

3. Uraian Tugas :

a. Menyusun program kerja tahunan Biro Umum dan Kepegawaian serta mempersiapkan

penyusunan program kerja tahunan pelayanan administrasi umum dan kepegawaian yang

dituangkan dalam Rencana Strategis (Renstra);

b. Mengoordinasikan penyusunan rencana program dan kegiatan biro umum dan

kepegawaian;

c. Penyiapan bahan perumusan kebijakan lingkup umum dan kepegawaian;

d. Pengelolaan administrasi umum yang meliputi ketatausahaan, surat menyurat,

ketatalaksanaan, kearsipan dan kepustakaan;

e. Mengoordinasikan dan mengawali kegiatan sertifikasi dosen;

f. Mengoordinasikan pelaksanaan pembagian tugas dan memberi pengarahan kepada Kepala

Sub biro sesuai bidangnya;
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g. Mengoordinasikan pelaksanaan penyusunan rencana formasi, pengumuman penerimaan,

penyaringan, usul dan pengangkatan Calon Pegawai/ Dosen;

h. Mengoordinasikan serta menerbitkan surat keputusan Izin Belajar/Tugas Belajar,

penyusunan usul pengangkatan kembali pegawai yang telah melaksanakan Tugas Belajar;

i. Penyelenggaraan urusan rumah tangga, protokol, dan administrasi perjalanan dinas;

j. Monitoring, evaluasi dan pelaporan lingkup administrasi umum dan kepegawaian;

k. Menyusun pedoman, petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis sebagai bahan acuan

pelaksanaan kegiatan pada UNA’IM  Yapis Wamena;

l. Mengatur kelancaran pelaksanaan administrasi umum dan kesekretariatan;

m. Mengkoordinir keprotokoleran dalam kegiatan upacara-upacara keakademikan;

n. Mengkoordinir pelaksanaan program kerja;

o. Melaksanakan monitoring dan evaluasi terhadap implementasi rencana kerja tahunan;

p. Melaporkan pelaksanaan tugas setiap tri wulan kepada Wakil RektorII sebagai pertanggung

jawaban;

q. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

4. Dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Biro Umum dan Kepegawaian dibantu oleh sub biro

kepegawaian dan sub biro sarana prasarana dan produksi sebagai unsur pelaksana administrasi

dan pelaksana teknis fungsi dan tugas biro sesuai dengan bidang tugasnya, bertanggung jawab

kepada kepala biro;

Pasal 33

Biro Umum dan  Kepegawaian membawahi Sub Biro :

1. Sub Biro Kepegawaian;

2. Sub Biro Rumah Tangga, Sarana dan Prasarana, dan produksi;

Pasal 34

Uraian Tugas Kepala Sub Biro Kepegawaian:

1. Menyusun rencana dan program kerja sub biro dan mempersiapkan rencana dan program kerja

biro;

2. Menyusun konsep rencana di bidang kepegawaian;

3. Menyelenggarakan administrasi kepegawaian;

4. Menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang kepegawaian;
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5. Mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data mutasi, pengembangan dan pemberhentian

pegawai;

6. Melakukan urusan penerimaan dan pengangkatan pegawai;

7. Mengusulkan kenaikan jabatan fungsional dosen dan usulan kenaikan pangkat/golongan

pegawai;

8. Melakukan urusan Kenaikan Gaji Berkala pegawai;

9. Melakukan penyusunan dan penyimpanan serta pengelolaan arsip individual;

10. Mempersiapkan bahan penyusunan peraturan dan ketentuan di bidang kepegawaian;

11. Melakukan urusan pemberian ijin dan usul tunjangan tugas belajar;

12. Mempersiapkan pemberian alasan cuti pegawai;

13. Mempersiapkan bahan pelaksanaan sumpah/janji jabatan dan serah terima jabatan;

14. Melakukan pengurusan NIDN, NIDK, dan NIY pegawai/ dosen, dan BPJS pegawai/ dosen;

15. Menghimpun dan mengolah data kehadiran pegawai dan dosen;

16. Mendata dosen yang telah atau sedang mengikuti program S2 dan S3;

17. Mempersiapkan bahan usul pemberian tanda kehormatan;

18. Membuat undangan/panggilan/teguran kepada pegawai;

19. Memelihara atau menertibkan arsip atau file pegawai;

20. Menata arsip kepegawaian dan file pegawai;

21. Mengarsipkan surat keluar (SK, Surat Perintah Rektor dan sebagainya) dan surat-surat masuk

kepegawaian;

22. Membuat statistik kepegawaian;

23. Menyusun laporan sub biro dan mempersiapkan penyusunan laporan biro;

24. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan pertanggung jawaban.

25. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

Pasal 35

Uraian Tugas Kepala Sub Biro Rumah Tangga, Sarana Prasarana, dan Produksi :

1. Menyusun rencana dan program kerja sub biro dan mempersiapkan rencana dan program

kerja;

2. Menyusun konsep rencana di bidang kerumah tanggaan, sarana prasarana, dan produksi;

3. Melaksanakan kegiatan kerumahtanggaan dan kendaraan dinas;

4. Melaksanakan administrasi persuratan kendaraan dinas;

5. Mengatur penggunaan dan layanan kendaraan dinas;

6. Melaksanakan penyimpanan dokumen dan surat di bidang kerumah tanggaan;



31

7. Mengatur tempat dan fasilitas kegiatan upacara dan rapat-rapat dinas;

8. Menyiapkan konsumsi kegiatan upacara, rapat-rapat dinas dan acara resmi kampus lainnya;

9. Melaksanakan urusan kebersihan kampus;

10. Melaksanakan urusan keamanan kampus;

11. Memantau dan mengevaluasi kegiatan kerumahtanggaan dan kendaraan;

12. Melakukan inventarisasi kebutuhan dan sarana dan prasarana;

13. Merencanakan pengadaan sarana dan prasarana;

14. Merencanakan Pengembangan Sarana dan prasarana sesuai perkembangan UNA’IM  Yapis

Wamena;

15. Mengatur, memelihara dan menyimpan seluruh sarana dan prasarana;

16. Mengidentifikasi dan mendata sarana dan prasarana yang dimiliki UNA’IM Yapis Wamena;

17. Menyiapkan ruangan yang dipergunakan untuk kegiatan akademik dan kemahasiswaan.

18. Bertanggung jawab atas sarana dan prasarana yang dimiliki UNA’IM Yapis Wamena.

19. Menciptakan Unit usaha dan produksi sebagai pusat pertokoan

20. Layanan kafetaria

21. Melaksanakan jasa layanan komputer dan perbaikan komputer

22. Melayani jasa Foto Copy, Penjilidan dan pengetikan skripsi dan makalah.

23. Melaporkan data serta kegiatan yang ada di unit Usaha dan Produksi.

24. Membuat dan melaporkan catatan harian kepada atasan.

25. Mengarahkan dan mengawasi kegiatan-kegiatan pegawai di unit Usaha dan Produksi.

26. Membina dan mengawasi serta mempertanggung jawabkan jalannya usaha komputer dan

koperasi.

27. Mengoordinasikan dan bertanggungjawab terhadap penyusunan rencana anggaran belanja

koperasi.

28. Menandatangani dan mengecek dokumen, formulir dan laporan sesuai dengan sistem prosedur

yang berlaku.

29. Membina suasana kekeluargaan dan kerja sama yang baik antara pegawai serta memelihara

keamanan.

30. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan pertanggung jawaban.

31. Hal-hal lain yang ditugaskan Rektor UNA’IM Yapis Wamena melakukan koordinasi dengan

atasan langsung.
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Pasal 36

Biro Keuangan

1. Biro Keuangan mempunyai tugas membantu Rektor  dalam pengelolaan keuangan dibawahi

oleh Wakil Rektor II Bidang Administrasi Umum, Kepegawaian  dan Keuangan;

2. Biro Keuangan di pimpin oleh seorang Kepala Biro;

Pasal  37

1. Kepala Biro Keuangan;

2. Kepala Biro Keuangan melaksanakan tugas administrasi menyelenggarakan pelayanan teknis

dan administratif memimpin dan mengoordinasikan layanan, meliputi administrasi keuangan :

pembukuan dan pelaporan, perbendaharaan dan akuntansi, dan administrasi sumber dana;

3. Uraian Tugas :

a. Menyusun program kerja tahunan Biro Keuangan serta mempersiapkan penyusunan

program kerja tahunan pelayanan administrasi keuangan yang dituangkan dalam Rencana

Strategis (Renstra);

b. Mengoordinasikan penyusunan rencana program dan kegiatan biro keuangan;

c. Penyiapan bahan perumusan kebijakan lingkup keuangan;

d. Mengelola/ menyelenggarakan Administrasi Keuangan;

e. Menyelenggarakan Informasi Teknologi dan Pangkalan data manajemen keuangan;

f. Menyelenggarakan akuntansi dan penyusunan laporan keuangan;

g. Mempersiapkan dan mengkoordinir penyusunan rencana anggaran setiap tahun

akademik;

h. Bersama dengan Wakil Rektor II Bidang Administrasi Umum dan Keuangan menyusun

RAPB untuk kegiatan setiap semester;

i. Melaksanakan administrasi keuangan melalui koordinasi Wakil Rektor II Bidang

Administrasi Umum dan Keuangan;

j. Mengoordinasikan pelaksanaan pembagian tugas dan memberi pengarahan kepada

Kepala Subbagian sesuai bidangnya;

k. Mengoordinasikan pelaksanaan pengumpulan, mengolah dan menganalisis data untuk

usulan anggaran, dan revisi anggaran;

l. Mengoordinasikan pelaksanaan penyusunan juknis pengelolaan keuangan serta

pelaporan;
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m. Mengoordinasikan pelaksanaan penerimaan, penyimpanan, penggunaan, dan

pertanggungjawaban keuangan;

n. Mengoordinasikan besarnya pagu dana maksimum bersama atasan;

o. Melakukan verifikasi terhadap setiap bukti penerimaan dan pengeluaran dana anggaran

rutin maupun dana masyarakat;

p. Menyiapkan dan membuat daftar gaji/honor, uang perjalanan Dinas pegawai dan

pembiayaan lainnya;

q. Melaksanakan, verifikasi, pembendaharaan dan pembukuan;

r. Melakukan pengelolaan anggaran pendapatan dan belanja;

s. Melakukan evaluasi dan membuat laporan pelaksanaan tugas;

t. Mengoordinasikan penyusunan laporan pertanggungjawaban pelaksanaan kegiatan;

u. Melakukan pengelolaan pendapatan dan belanja;

v. Menyelenggarakan pengelolaan kas;

w. Menyiapkan pertanggung jawaban penggunaan keuangan;

x. Membuat laporan keuangan setiap bulan, triwulan,semester dan tahunan;

y. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

4. Dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Biro Keuangan dibantu oleh sub biro pembukuan dan

pelaporan, dan bendahara sebagai unsur pelaksana administrasi dan pelaksana teknis fungsi

dan tugas biro sesuai dengan bidang tugasnya, bertanggung jawab kepada kepala biro;

Pasal 38

Uraian Tugas Kepala Sub Biro Pembukuan  dan Pelaporan:

1. Meneliti , menilai dan memverifikasi bukti-bukti penyetoran dan pengeluaran;

2. Melaksanakan pembukuan keuangan;

3. Bersama dengan kepala Biro  Keuangan membuat laporan penggunaan dana tiap triwulan,

semester dan tahunan penggunaan dana;

4. Melaksanakan perekaman data transaksi keuangan;

5. Menyusun pembukuan dana Rupiah Murni dan Membuat Kas Harian;

6. Menyusun Laporan Realisasi Pengeluaran/Belanja Harian, Mingguan, dan Bulanan;

7. Menyusun Laporan Keuangan Semesteran dan Tahunan;

8. Menyusun Catatan atas Laporan Keuangan UNA’IM Yapis Wamena;

9. Menyusun agenda surat masuk dan surat keluar di lingkungan Bagian Pembukuan dan

Pelaporan;
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10. Melaksanakan penataan berkas, dokumen maupun surat pada Bagian Pembukuan dan

Pelaporan;

11. Menyusun Laporan Kinerja Bagian Pembukuan dan Pelaporan;

12. Melakukan penyimpanan dokumen dan surat-surat di Bagian Pembukuan dan Pelaporan;

13. Melaksanakan pengumpulan data-data sebagai bahan penyusunan laporan perkembangan

pelaksanaan anggaran kegiatan;

14. Melaksanakan penyusunan dokumen pengajuan anggaran dari Biro Umum dan Kepegawaian;

15. Menyusun laporan Sub Biro sebagai  pertanggung jawaban kepada atasan;

16. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

Pasal 39

Uraian Tugas Bendahara :

1. Menerima, menyimpan, menatausahakan, dan membukukan uang/ surat berharga dalam

pengelolaannya;

2. Menyimpan seluruh penerimaan;

3. Menyetorkan semua penerimaan ke rekening kas UNA’IM;

4. Menerima dan menyimpan uang persediaan;

5. Melaksanakan pembayaran dari uang persediaan yang dikelolanya;

6. Mendapatkan bukti transaksi atas pendapatan yang diterima melalui Bank;

7. Menyusun laporan bendahara sebagai pertanggung jawaban kepada atasan;

8. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

Pasal 40

Biro Administrasi Kemahasiswaan, Kerjasama  dan Hubungan Masyarakat

1. Biro Administrasi Kemahasiswaan, Kerjasama dan Hubungan Masyarakat  mempunyai tugas

membantu Rektor dalam melaksanakan kerjasama, pembinaan dan peningkatan suasana

akademik mahasiswa dan membina hubungan dengan alumni, stakeholder dan masyarakat

dibawahi oleh Wakil Rektor I Bidang Akademik, Kemahasiswaan, Kerja sama dan Hubungan

Masyarakat.

2. Biro Administrasi Kemahasiswaan, Kerjasama dan Hubungan Masyarakat di pimpin oleh

seorang Kepala Biro;

3.
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Pasal  41

1. Kepala Biro Administrasi Kemahasiswaan, Kerjasama  dan Hubungan Masyarakat;

2. Kepala Biro Administrasi Kemahasiswaan, Kerjasama dan Hubungan Masyarakat

melaksanakan penyelenggaraan pelayanan teknis dan administratif memimpin dan

mengoordinasikan layanan umum, meliputi administrasi kemahasiswaan, kerjasama, dan

hubungan masyarakat;

3. Uraian Tugas :

a. Menyusun program kerja tahunan Biro Administrasi Kemahasiswaan, Kerjasama, dan

Hubungan Masyarakat serta mempersiapkan penyusunan program kerja tahunan yang

dituangkan dalam Rencana Strategis (Renstra);

b. Mengoordinasikan penyusunan rencana program dan kegiatan biro administrasi

kemahasiswaan, kerja sama dan hubungan masyarakat;

c. Penyiapan bahan perumusan kebijakan lingkup kemahasiswaan, kerjasama dan humas;

d. Menumbuh kembangkan minat , bakat dan keterampilan mahasiswa melalui  program-

program kegiatan ekstrakurikuler;

e. Menumbuh kembangkan budaya akademik dikalangan mahasiswa;

f. Membina kegiatan kerja sama dengan organisasi kemahasiswaan secara internal;

g. Menjalin hubungan kerjasama baik organisasi kemahasiswaan maupun lembaga - lain

secara eksternal;

h. Melaksanakan program layanan bimbingan karir dan informasi kerja bagi mahasiswa dan

alumni;

i. Melaksanakan Pendataan Alumni;

j. Membantu dan mengusahakan terlaksananya Program Kesejahteraan Mahasiswa dalam

bentuk beasiswa dan kewirausahaan;

k. Mengkoordinir dan mengawasi pelaksanaan administrasi Organisasi Kemahasiswaan;

l. Melaksanakan pembinaan dan hubungan kerja dengan alumni;

m. Menyebarluaskan kegiatan UNA’IM Yapis Wamena melalui media massa;

n. Menjalin hubungan baik dan kemitraan dengan masyarakat;

o. Memfasilitasi hubungan baik sesama civitas akademika;

p. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh atasan langsung;

4. Dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Biro administrasi kemahasiswaan, kerjasama dan humas

dibantu oleh staff yang ditunjuk sebagai unsur pelaksana administrasi dan pelaksana teknis

fungsi dan tugas biro sesuai dengan bidang tugasnya, bertanggung jawab kepada kepala biro;
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BAB XVI

UNIT PELAKSANA TEKNIS

Pasal 42

1. Unit Pelaksana Teknis dipimpin oleh seorang Kepala UPT dan bertanggung jawab langsung

kepada Rektor serta berkoordinasi secara teknis dengan Biro terkait yang sesuai dengan bidang

tugasnya;

2. Kepala UPT diangkat dan diberhentikan oleh Rektor;

Pasal 43

Unit Informasi Teknologi dan Pangkalan Data

1. Unit Informasi Teknologi dan Pangkalan Data  adalah unsur pelaksana teknis yang dipimpin

oleh Seorang Kepala Unit yang bertanggung jawab langsung kepada Rektor;

2. Unit Informasi Teknologi dan Pangkalan Data  memiliki tugas dalam hal layanan teknologi

Informasi di Lingkungan UNA’IM Yapis Wamena;

Pasal 44

Uraian Tugas Kepala Unit Informasi Teknologi dan Pangkalan Data :

1. Menyusun program kerja tahunan Unit Informasi Teknologi dan Pangkalan Data serta

mempersiapkan penyusunan program kerja tahunan yang dituangkan dalam Rencana Strategis

(Renstra);

2. Mengoordinasikan penyusunan rencana program dan kegiatan unit informasi teknologi dan

pangkalan data;

3. Mengembangkan teknologi informasi dan komunikasi sesuai kebijakan UNA’IM Yapis

Wamena;

4. Mengelola akses teknologi informasi dan komunikasi untuk kepentingan seluruh sivitas

akademika;

5. Mengatur sistem pangkalan data dan Informasi Teknologi dan Pangkalan Data  manajemen

yang terintegrasi sesuai kebutuhan kampus  dan unit kerja;

6. Menjamin kelancaran akses jaringan internet, hotspot dan intranet;

7. Menyediakan data dan informasi yang dibutuhkan oleh kampus  dan seluruh unit kerja;

8. Mengembangkan dan mengelola website kampus  sebagai sarana penyebar informasi bagi

khalayak umum;
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9. Membantu kampus dalam hal pengadaan dan perawatan hardware;

10. Mengamankan aset kampus  yang berupa hardware, software, dan produk-produk TIK yang

dikembangkan di kampus;

11. Menangani penyalahgunaan fasilitas teknologi informasi dan komunkasi di lingkungan kampus

dan menyerahkan penyelesaiannya kepada Rektor UNA’IM Yapis Wamena;

12. Pengembangan teknologi informasi dan komunikasi untuk mendukung aktivitas pembelajaran,

penelitian, pengabdian pada masysrakat dan urusan administrasi di lingkungan kampus;

13. Mengkomunikasikan dan menyajikan data/informasi pelaksanaan pendidikan dan pengajaran,

penelitian dan pengabdian pada masyarakat serta registrasi dan statistik mahasiswa;

14. Menginput data – data Dosen, pegawai dan mahasiswa;

15. Memberikan pelayanan informasi di bidang pendidikan dan pengajaran, penelitian dan

pengabdian pada masyarakat serta registrasi Dosen, Pegawai dan  mahasiswa;

16. Membuat laporan rekapitulasi tentang pendaftaran mahasiswa lama dan baru dan

melaporkannya kepada atasan;

17. Memelihara Data Base Akademik dan menyusun laporan Evaluasi Program Studi pada

Pangkatan Data Perguruan Tinggi  setiap semesternya;

18. Menjaga keabsahan dan kerahasiaan data-data akademik dan dosen;

19. Melakukan kegiatan pemasukan nilai dari dosen pada setiap akhir semester;

20. Melaporkan data dan hasil evaluasi kegiatan akademik secara berkala kepada atasan;

21. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh Rektor UNA’IM Yapis Wamena;

Pasal 45

Unit Perpustakaan

1. Unit Perpustakaan adalah unsur pelaksana teknis yang dipimpin oleh Seorang Kepala Unit yang

bertanggung jawab langsung kepada Rektor;

2. Unit Perpustakaan memiliki tugas dalam hal layanan perpustakaan di Lingkungan UNA’IM

Yapis Wamena;

Pasal 46

Uraian Tugas Kepala Unit Perpustakaan :

1. Menyusun program kerja tahunan Unit Perpustakaan serta mempersiapkan penyusunan

program kerja tahunan yang dituangkan dalam Rencana Strategis (Renstra);

2. Mengoordinasikan penyusunan rencana program dan kegiatan unit perpustakaan;

3. Pengadaan  buku-buku referensi yang sesuai dengan rumpun ilmu yang ada;
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4. Pengadaan referensi ilmiah baik media massa, jurnal, dan buletin secara berkala;

5. Menjalin hubungan dengan perpustakaan dan penerbit lain;

6. Menghimpun, mengolah, menata dan menganalisis data/informasi yang berhubungan dengan

kegiatan Perpustakaan;

7. Memberikan pelayanan bagi pengunjung yang memerlukan buku-buku dan informasi yang

terdapat dalam perpustakaan;

8. Melaksanakan administrasi tingkat unit;

9. Membuat laporan kepada Rektor UNA’IM Yapis Wamena tentang penyelenggaraan

perpustakaan persemester;

10. Hal-hal lain yang ditugaskan oleh Rektor;

BAB XVII

JABATAN

Pasal 47

1. Kepala Biro adalah jabatan pimpinan tinggi pratama dan administrator;

2. Kepala Subbiro adalah jabatan pengawas;

BAB XVIII

TATA KERJA

Pasal 48

Dalam melaksanakan tugas Wakil Rektor, Dekan, Direktur, Kepala Biro, dan Kepala Unit wajib

melakukan koordinasi, panduan kerja, dan prosedur operasional baku dengan unit organisasi baik

dengan satuan organisasi di lingkungan UNA’IM maupun dengan perguruan tinggi dan instansi lain

di luar UNA’IM sesuai dengan tugasnya masing-masing.

Pasal 49

1. Setiap pimpinan satuan organisasi di lingkungan UNA’IM dalam melaksanakan tugasnya

wajib:

a. Menerapkan prinsip koordinasi, integrasi, sinkronisasi, transparansi, dan akuntabilitas baik

di lingkungan tiap-tiap satuan organisasi di lingkungan UNA’IM, maupun dengan instansi

lain di luar UNA’IM sesuai dengan tugasnya masing-masing;
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b. Mengawasi dan mengevaluasi bawahan masing-masing dan apabila terjadi penyimpangan

supaya mengambil langkah-langkah yang diperlukan sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan;

c. Mengikuti, mematuhi petunjuk, dan bertanggung jawab kepada atasan masing-masing;

d. Menyampaikan laporan berkala tepat pada waktunya;

e. Bertanggung jawab memimpin dan  melakukan koordinasi dengan bawahan masing-

masing serta membina dan memberikan bimbingan serta petunjuk bagi pelaksanaan tugas

bawahan.

2. Setiap pimpinan satuan organisasi yang menerima laporan secara berkala dalam periode

tertentu yang telah ditetapkan, dari pimpinan satuan organisasi di bawahnya wajib mengolah

dan mempergunakan sesuai dengan kebutuhan dan kewenangannya.

Pasal 50

Wakil Rektor, Dekan, Kepala Biro, dan Kepala UPT menyampaikan laporan kepada Rektor melalui

Wakil Rektor Bidang Umum, Kepegawaian dan Keuangan dengan tembusan kepada Biro Umum

dan satuan organisasi lainnya yang secara fungsional mempunyai hubungan kerja dengan UNA’IM.

BAB XIX

KETENTUAN PERALIHAN

Pasal 51

1. Lembaga, badan atau unsur pengelola UNA’IM lain di bawah Rektor yang telah ada, tetap

diakui keberadaannya selama belum diatur dengan ketentuan yang baru berdasarkan Peraturan

Rektor ini.

2. Penyesuaian Organisasi dan Tata Kerja Pengelola UNA’IM sebagaimana dimaksud pada ayat

(1) di atas dilakukan paling lambat 1 (satu) tahun sejak Peraturan Rektor ini ditetapkan.

3. Hal yang belum diatur dalam susunan organisasi dan tata laksana ini akan diatur kemudian

dengan keputusan Rektor UNA’IM  Yapis Wamena.
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