	

	
	



DEKAN 

	4.
	Nama Jabatan
	:
	Dekan 



	
	Tugas Pokok
	:
	Memimpin dan mengelola penyelenggaraan pendidikan akademik, vokasi/ profesi dan dalam 1 (satu) rumpun disiplin ilmu pengetahuan, teknologi dan/atau seni, yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Rektor.



	
	Fungsi
	:
	a. Pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan akademik, pendidikan vokasi, dan/atau profesi di lingkungan fakultas

b. Pelaksanaan penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi;

c. Pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat;

d. Pelaksanaan pembinaan sivitas akademika; dan

e. Pelaksanaan administrasi dan pelaporan.



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Merumuskan visi, misi dan kebijakan teknis di bidang pelaksanaan tugas fakultas;

2. Memimpin dan mengelola pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan akademik;

3. Memimpin dan mengelola pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan vokasi dan/atau profesi di tingkat fakultas;

4. Memimpin dan mengelola pelaksanaan penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi; 

5. Memimpin dan mengelola pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat di tingkat fakultas; 

6. Membina sivitas akademika di tingkat fakultas; 

7. Melaksanakan kerjasama dengan perguruan tinggi dan universitas baik dalam maupun luas negeri dan masyarkat yang menyangkut bidang tanggungjawabnya;
8. Melakukan koordinasi dalam penyusunan rencana dan program;
9. Melakukan koordinasi dalam pelaksanaan urusan keuangan;
10. melakukan koordinasi dalam pelaksanaan administrasi akademik, kemahasiswaan dan alumni;
11. Melakukan koordinasi dalam pelaksanaan administrasi kepegawaian dan sistem informasi;
12. Melakukan koordinasi dalam pelaksanaan urusan ketatausahaan, kerumahtanggaan, dan pengelolaan barang milik negara;
13. Melakukan koordinasi dalam pelaksanaan evaluasi dan pelaporan fakultas;
14. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban kepada rektor;  

15. Membuat laporan pencapaian Indeks Kinerja Utama (IKU), menilai dan menandatangani SKP bawahan langsung; dan

16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.


WAKIL DEKAN

	4.1.
	Nama Jabatan
	:
	Wakil Dekan Bidang Akademik dan Kelembagaan



	
	Tugas Pokok
	:
	Membantu Dekan dalam penyelenggaraan pendidikan akademik, penelitian, pengabdian kepada masyarakat serta kelembagaan



	
	Fungsi
	:
	a. Penyelenggaraan pendidikan akademik;

b. Penyelenggaraan penelitian;

c. Penyelenggaraan pengabdian kepada masyarakat; dan
d. Penyelenggaraan Pengembangan Kelmbagaan


	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Penyusunan perencanaan dan pelaksanaan  pengembangan dibidang pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian pada masyarakat serta kelembagaan;

2. Merumuskan kebijakan akademik dan administrasi akademik;

3. Merumuskan peningkatan dan pengembangan kompetensi lulusan;

4. Merumuskan pengembangan jurusan;

5. Pembinaan pengelolaan perpustakaan fakultas;

6. Pembinaan tenaga pengajar/dosen, tenaga peneliti, tenaga pustakawan dan tenaga pengabdian pada masyarakat di fakultas;

7. Merumuskan pengelolaan laboratorium;

8. Mengoordinasikan pelaksanaan penelitian dengan lembaga terkait;

9. Mengoordinasikan pelaksanaan penyelenggaraan pengabdian kepada masyarakat dengan lembaga terkait;

10. Melakukan koordinasi dalam pelaksanaan administrasi akademik, kemahasiswaan dan alumni;
11. Melakukan koordinasi dengan pihak lain (internal dan eksternal);

12. Melakukan pemantauan pelaksanaan program bidang pendidikan dan pengajaran di lingkungan fakultas;

13. Melakukan koordinasi dengan para wakil dekan dalam hal yang terkait;

14. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban kepada dekan;  

15. Membuat laporan pencapaian Indeks Kinerja Utama (IKU), menilai dan menandatangani SKP bawahan langsung; dan

16. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.


WAKIL DEKAN

	4.2.
	Nama Jabatan
	:
	Wakil Dekan Bidang Administrasi Umum, Perencanaan dan Keuangan



	
	Tugas Pokok
	:
	Membantu Dekan dalampelaksanaan kegiatan bidang perencanaan dan pelaksanaan anggaran, akuntansi, dan pelaporan keuangan, pengelolaan sarana dan prasarana, kepegawaian, ketatausahaan, dan kerumahtanggaan.



	
	Fungsi
	:
	a. Pelaksanaan kegiatan bidang perencanaan;

b. Pelaksanaan pengelolaan anggaran, 

c. Pelaksanaan pengelolaan akuntansi dan pelaporan keuangan;

d. Pelaksanaan pengelolaan sarana dan prasarana;

e. Pelaksanaan pengelolaan kepegawaian;

f. Pelaksanaan ketatausahaan dan kerumahtanggaan.



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Merumuskan konsep rencana dan program kerja fakultas dalam bidang perencanaan, anggaran, akuntansi, pelaporan keuangan, pengelolaan sarana dan prasarana, kepegawaian, ketatausahaan, kerumahtanggaan fakultas;
2. Melakukan pembinaan sivitas akademika fakultas;

3. Penyusunan dan merumuskan konsep kebijakan dan pengembangan inventaris barang milik negara fakultas; 

4. Mengkoordinasikan pelaksanaan di bidang ketatausahaan, kerumahtanggaan, ketertibaan dan keamanan fakultas;

5. Merumuskan langkah-langkah penyesuaian masalah di bidang keuangan, pelaporan dan akuntansi, kepegawaian, perlengkapan dan administrasi umum;

6. Pembinaan administrasi umum, perlengkapan, keuangan dan tenaga ketenagaan kependidikan fakultas;

7. Pembinaan dan peningkatan kesejahteraan pegawai di lingkungan fakultas;

8. Pembinaan ketertiban, kebersihan, keindahan, keyamanan dan keamanan fakultas;

9. Melakukan pemantauan pelaksanaan program bidang pendidikan dan pengajaran di lingkungan fakultas;

10. Melakukan koordinasi dengan para wakil dekan dalam hal yang terkait;

11. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban kepada dekan;  

12. Membuat laporan pencapaian Indeks Kinerja Utama (IKU), menilai dan menandatangani SKP bawahan langsung; dan

13. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.


WAKIL DEKAN 

	4.3.
	Nama Jabatan
	:
	Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dan Kerjasama



	
	Tugas Pokok
	:
	Melaksanakan layanan administrasi umum, akademik, kemahasiswaan, perencanaan, keuangan, dan pelaporan di lingkungan Fakultas, yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Dekan



	
	Fungsi
	:
	a. pelaksanaan kegiatan kemahasiswaa;

b. pelaksanaan pengelolaan alumni;

c. pelaksanaan pengelolaan kerja sama.


	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Membantu dekan dalam pelaksanaan penyelenggaraan kegiatan kemahasiswaan dan kerjasama;

2. Pembinaan penalaran, bakat, minat mahasiswa di fakultas;

3. Pelaksanaan dan peningkatan kerjasama dengan perguruan tinggi dan instansi lain;

4. Pengawasan pelaksanaan KUKERTA/PPL/KKL-U/KKS-BK mahasiswa fakultas;

5. Pembinaan kelembagaan, penciptaan ketertiban dan kegiatan kemahasiswaan jurusan dan fakultas;

6. Penegakkan kode etik dan perilaku mahasiswa yang islami;

7. Melakukan koordinasi dengan para wakil dekan dalam pelaksanaan tugas hal terkait;

8. Pemantauan pelaksanaan program bantuan beasiswa mahasiswa tingkat fakultas;

9. Pelaksanaan dan peningkatan kerjasama dengan perguruan tinggi dan instansi lain baik dalam maupun luar negeri;

10. Pemantauan bantuan dana operasional/dana pengembangan kegiatan kemahasiswaan;

11. Membuka acara kegiatan kemahasiswaan pada pengabdian kepada masyarakat;

12. Mengadakan evaluasi terhadap kegiatan kerjasama;

13. Pembinaan administrasi kemahasiswaan, bakat dan minat mahasiswa, pemberdayaan alumni, kerjasama, beasiswa dari instansi atau lembaga lain, bidikmisi dan pengganti, bidikmisi on going, recruitment bidikmisi, dan pembinaan kemahasiswaan (TPKM);

14. Pembinaan pengembangan mahasiswa bidikmisi: penulisan karya ilmiah, kewirausahaan, aktif berbahasa inggris, aktif be prrestbahasa arab, membaca kitab, qiroatul Qur’an wat-tahfidz, progress dan prestasi mahasiswa bidikmisi;

15. Melakukan pengawasan dan pembinaan pelaksanan orientasi pengenalan akdemik;

16. Pembinaan kegiatan WIRAKARYA, PIONIR, POMNAS, POMDA, PEKSIMINAS, reward mahasiswa berprestasi di bidang non akademik;

17. Melakukan koordinasi bantuan special event, olahraga, pemberdayaan alumni S1 dan S2;

18. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban kepada dekan;

19. Membuat laporan pencapaian Indeks Kinerja Utama (IKU);dan

20. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




BAGIAN TATA USAHA FAKULTAS 

	4.4.
	Nama Jabatan
	:
	Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas 



	
	Tugas Pokok
	:
	Melaksanakan layanan administrasi umum, akademik, kemahasiswaan, perencanaan, keuangan, dan pelaporan di lingkungan Fakultas, yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Dekan


	
	Fungsi
	:
	a. Penyusunan rencana dan program;

b. Pelaksanaan urusan keuangan;

c. Pelaksanaan administrasi Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni;

d. Pelaksanaan administrasi Kepegawaian dan Sistem Informasi;

e. Pelaksanaan Urusan ketatausahaan, kerumahtanggaan, dan pengelolaan barang milik Negara;

f. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan fakultas.



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Mengoordinasikan penyusunan rencana dan program kerja Bagian Tata Usaha Fakultas;
2. Mengoordinasikan penyiapan bahan pelaksanaan penyusunan rencana kinerja tahunan Fakultas dan Rencana Strategis lima tahunan Fakultas berdasarkan pedoman Universitas;

3. Mengoordinasikan pelaksanaan pembagian tugas dan memberi pengarahan kepada kepala Subbagian sesuai bidangnya;

4. Mengoordinasikan penyiapan bahan dan pelaksanaan penyusunan rencana dan program kegiatan Fakultas;

5. Melakukan koordinasi dengan bagian tingkat Rektorat Dan Fakultas dalam hal pelaksanaan tugas yang terkait;

6. Mengoordinasikan penghimpunan saran alternatif di bidang ketatausahaan berdasarkan data dan informasi sebagai bahan masukan atasan;

7. Mengoordinasikan pelaksanaan proses analisis informasi yang berhubungan dengan kegiatan administrasi ketatausahaan Fakultas sebagai bahan masukan atasan;

8. Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi persuratan Fakultas untuk kelancaran pelaksanaan tugas berdasarkan ketentuan yang berlaku;

9. Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi rumah tangga, administrasi perlengkapan, administrasi kepegawaian Fakultas berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

10. Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi umum dan keuangan serta akuntansi Fakultas berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

11. Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi akademik di lingkungan Fakultas berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

12. Mengoordinasikan administrasi administrasi pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat;

13. Mengoordinasikan pelaksanaan administrasi  kemahasiswaan dan  alumni di lingkungan Fakultas berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

14. Mengoordinasikan layanan teknis di bidang ketatausahaan di lingkungan Fakultas berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

15. Mengoordinasikan pelaksanaan penyusunan laporan bagian sesuai dengan hasil yang telah dicapai sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

16. Mengoordinasikan pelaksanaan penyimpanan dokumen dan surat-surat di bagian tata usaha Fakultas;

17. Mengoordinasikan penyusunan laporan  kinerja Fakultas;

18. Mengoordinasikan penyiapan bahan-bahan rapat dan sebagai notulen rapat koordinasi dan pengembangan Fakultas serta melaksanakan monitoring awal dan akhir perkuliahan sebagai bahan evaluasi;

19. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban kepada dekan;  

20. Membuat sasaran kerja pegawai (SKP), menilai dan menandatangani SKP bawahan langsung; dan

21. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




SUBBAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN FAKULTAS

	4.4.1.
	Nama Jabatan
	:
	Kepala Subbagian Administrasi Umum dan Keuangan



	
	Tugas Pokok
	:
	Melaksanakan urusan ketatusahaan, kerumahtanggaan, layanan administrasi Kepegawaian, hubungan masyarakat, pengelolaan barang milik negeara, penyusunan rencana dan program, anggran dan perbendaharaan akuntansi, evaluasi, dan pelaporan.


	
	Fungsi
	:
	a. Penyusunan program kerja dan anggaran;

b. Pelaksanaan administrasi  ketatusahaan;

c. Pelaksanaan administrasi Kepegawaian dan Hubungan Masyarakat;

d. Pengelolaan keruamhatanggan dan Barang Milik Negara Fakultas;

e. Pelaksanaan administrasi Keuangan Fakultas;

f. Penyiapan bahan laporan akuntabilitas kinerja organisasi;



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Menyusun  rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana dan program kerja Bagian Tata Usaha;

2. Menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang ketatausahaan, keuangan, kepegawaian, kerumahtanggaan dan perlengkapan;

3. Membagi tugas dan memberi pengarahan kepada bawahan langsungnya sesuai bidangnya;
4. Melakukan pengumpulan dan pengolahan data kepegawaian, keuangan, ketatausahaan, kerumahtanggaan, dan barang milik negara; 

5. Melakukan penyusunan rencana, program dan anggaran Fakultas; 

6. Melakukan urusan persuratan, kearsipan, dan dokumentasi Fakultas; 

7. Melakukan urusan keamanan, ketertiban, kebersihan dan keindahan di lingkungan Fakultas; 

8. Melakukan penyusunan rencana kebutuhan, pengadaan, pemeliharaan, dan perawatan barang milik negara Fakultas; 

9. Melakukan pengadaan, penyimpanan, pendistribusian, pemeliharaan, dan perawatan sarana akademik dan barang milik negara di lingkungan Fakultas; 

10. Melakukan urusan pendayagunaan gedung, ruang kuliah, peralatan kantor, dan sarana lainnya di lingkungan Fakultas; 

11. Melakukan inventarisasi dan laporan serta usul penghapusan barang milik negara di lingkungan Fakultas;

12. Melakukan penyusunan usul formasi pegawai di lingkungan Fakultas; 

13. Melakukan penyusunan usul mutasi, pengembangan, dan kesejahteraan pegawai di lingkungan Fakultas;

14. Melakukan pemrosesan pemberian ijin/cuti pegawai, kartu pegawai, kartu istri, kartu suami, asuransi kesehatan, tabungan asuransi pegawai negeri, surat keterangan untuk mendapatkan pembayaran tunjangan keluarga, dan surat pemberitahuan pajak pribadi di lingkungan Fakultas; 

15. Melakukan urusan disiplin dan pembinaan pegawai di lingkungan Fakultas; 

16. Melakukan penyusunan usul pemberian penghargaan pegawai di lingkungan Fakultas; 

17. Melakukan urusan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran, pembukuan dan pertanggungjawaban keuangan Fakultas;

18. Melakukan penyusunan usul penyesuaian anggaran Fakultas;

19. Melakukan verifikasi bukti pengeluaran keuangan Fakultas; 

20. Melakukan evaluasi pelaksanaan anggaran Fakultas; 

21. Melakukan pengelolaan sistem informasi akuntansi keuangan dan barang milik negara Fakultas;

22. Melakukan penyusunan laporan pelaksanaan anggaran Fakultas;

23. Melakukan penyusunan usul penilaian angka kredit dosen dan jabatan fungsional tertentu lainnya;

24. Membuat data ketenagaan dosen PNS/ dosen tetap bukan PNS, dosen luar biasa/dosen tamu, pegawai PNS dan pegawai bukan PNS di lingkungan Fakultas;

25. Mengusulkan proses usul izin/tugas belajar PNS di lingkungan Fakultas;

26. Menyiapkan bahan  pemantauan dan evaluasi kegiatan administrasi umum keuangan, perlengkapan dan ketenagaan;

27. Melakukan evaluasi dan penyusunan laporan per triwulan, semester dan laporan tahunan pertanggung jawaban kegiatan Subbagian;

28. Membuat sasaran kerja pegawai (SKP), menilai dan menandatangani SKP bawahan langsung; dan

29. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




SUBBAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN FAKULTAS

BENDAHARA PENGELUARAN PEMBANTU

	4.4.1.1. 
	Nama JFU
	:
	Bendahara Pengeluaran Pembantu



	
	Tugas Pokok
	:
	Mengelola serta mengkonsultasikan masalah keuangan dan anggaran dengan pejabat terkait sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas

	
	Fungsi
	:
	a. Pengelolaan keuangan fakultas untuk dikonsultasikan dengan pejabat terkait;
b. Pengkonsultasian masalah keuangan dan anggaran dengan pejabat terkait.



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Membuat dan menerima surat permintaan pembayaran (SPP) dari Pejabat Pembuat Komitmen;

2. Memverifikasi data dan bukti-bukti kwitansi sebagai pertanggungiawaban atas pengeluaran dana suatu kegiatan dari unit yang terkait untuk dapat diproses sebagai pencairan dana;

3. Mengajukan uang muka kerja ke Bendahara Pengeluaran sesuai kebutuhan berdasarkan perintah Pejabat Pembuat Komitmen;

4. Menerima uang muka dari Bendahara Pengeluaran kemudian menghitung dan mencocokkan lalu mencatat ke dalam buku kas harian untuk membayar ke pihak ketiga;

5. Membuat Surat Pertanggungjawaban Belanja (SPTJB)

6. Membuat Buku Kas Umum (BKU)

7. Membuat realisasi penyerapan anggaran pertriwulan

8. Membuat dan melaporkan potongan pajak

9. Menerima dan mengoreksi berkas tagihan

10. Mendokumentasikan berkas/dokumen  keuangan secara rapi, lengkap dan sistematis;

11. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP);

12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis


SUBBAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN FAKULTAS

PENGELOLA ADMINISTRASI DAN DOKUMENTASI

	4.4.1.2. 
	Nama JFU
	:
	Pengelola Administrasi dan Dokumentasi



	
	Tugas Pokok
	:
	Melakukan Pengelolaan administrasi dan dokumentasi subbgaian administrasi umum dan keuangan fakultas yang meliputi menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasikan serta menysun laporan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan



	
	Fungsi
	:
	a. Penerimaan, Pengumpulan dan pengklasifikasian bahan administrasi dan dokumentasi;

b. Pengelolaan administrasi dan Dokumentasi;

c. Penyusunan laporan;



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Mengelola, Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian;

2. Mengelola pengelompokkan surat atau dokumen administrasi umum dan keuangan fakultas menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

3. Mengelola dan mendokumentasikan kegiatan administrasi umum dan keuangan fakultas;

4. Mengelola dan membuat laporan kegiatan administrasi umum dan keuangan fakultas;

5. Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal;

6. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

8. Membuat Sasaran Kerja Pegawai; dan

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik lisan maupun tertulis.




SUBBAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN FAKULTAS

PENGELOLA BARANG PERSEDIAAN

	4.4.1.3.
	Nama JFU
	:
	Pengelola Barang Persediaan



	
	Tugas Pokok
	:
	Melakukan pengelolaan Barang Persediaan subbagian administrasi umum dan keuangan, serta menysun laporan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan  dapat  berjalan  sesuai dengan yang diinginkan.

	
	Fungsi
	:
	a. Pengelolaan barang persediaan;

b. Penyusunan laporan;

	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Menerima dan mencatat keluar,masuk barang persediaan kantorl;
2. Mengelola dan memeriksa jumlah dan kualitas barang persediaan;
3. Mengelola pendistribusian barang persediaan;
4. Menyusun laporan barang persediaan;
5. Menyusun laporan barang persediaan (semester;
6. Mengelola pemeliharaan barang-barangyang diterimadalam gudang dan menata serta mengklasifikasikan menurut jenisnya untuk memudahkan pencarian dan pendistribusian;
7. Mengelola pencatatan dan pembukuan barang habis pakai;
8. Mengelola dan mengarsipkan bukti tanda terima barang masuk dan keluar;
9. Melakukan pengawasan pemeliharaan peralatan mesin, gedung dan kebersihan;
10. Melakukan penggandaan dokumen pengadaan langsung;
11. Melaporkan kondisi barang habis pakai setiap awal bulan kepada petugas simak BMN;
12. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya;

13. Membuat Sasaran Kerja Pegawai;

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan  baik secara tertulis maupun lisan.




SUBBAGIAN ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN FAKULTAS

SEKRETARIS PIMPINAN

	4.4.1.
	Nama JFU
	:
	Sekretaris Pimpinan



	
	Tugas Pokok
	:
	Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan sesuai dengan prosedur yang berlaku;



	
	Fungsi
	:
	a. Penyiapan dan Pengaturan jadwal pimpinan.



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Mengendalikan surat masuk dan keluar berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk diteruskan kepada pimPinan; 

2. Menerima telepon sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

3. Mengendalikan fax sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4. Menerima tamu sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas pimpinan; 

5. Mencatat janji pertemuan dengan relasi sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

6. Mencatat agenda kegiatan pimpinan kepapan tulis berdasarkan kepentingannya sebagai informasi bagi pimpinan; 

7. Mendokumentasikan surat masuk dan keluar sesuai prosedur yang berlaku agar memudahkan dalam pencarian; 

8. Memeriksa hasil ketikan surat berdasarkan etika peraturan untuk diteruskan kepada pimpinan; 

9. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

10. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP), Menilai dan Menandatangani SKP Bawahan langsung; dan

11. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




SUBBAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI FAKULTAS
	4.4.2.
	Nama Jabatan
	:
	Kepala Subbagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni



	
	Tugas Pokok
	:
	Melaksanakan pelayanan administrasi akademik, Kerjasama, kemahasiswaan dan alumni



	
	Fungsi
	:
	a. Penyusunan Rencana Kerja Subbag Akademik Kemahasiswaan dan Alumni;
b. Pelaksnaan administrasi akademik;
c. Pelaksnaan administrasi Kerjasama;

d. Pelaksnaan administrasi kemahasiswaan dan alumni



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Menyusun  rencana dan program kerja Subbagian dan mempersiapkan penyusunan rencana dan program kerja Bagian; 

2. Membagi tugas dan memberi pengarahan kepada bawahan langsungnya sesuai bidangnya;
3. Membagi tugas dan memberi pengarahan kepada bawahan langsungnya sesuai bidangnya;
4. Mengontrol Kegiatan Pembekalan perkuliahan di tingkat Fakultas;

5. Mengontrol kegiatan administrasi dan Pemantauan kegiatan Perkuliahan melalui kendali dosen dan agenda perkuliahan sehingga perkulian dapat berjalan baik dan lancar sesuai dengan yang diharapkan;

6. Memeriksa Pengumpulan, pencatatan, pendistribusian dan penyimpanan jadwal dan nilai berdasarkan sebaran matakuliah;

7. Mengontrol pelaksanaan kegiatan Praktikum Mata Kuliah; 

8. Mengontrol pelaksanaan kegiatan Praktikum Profesi Lapangan (PPL) sesuai dengan jadwal yang sudah ditetapkan; 

9. Mengontrol pelaksanan Kegiatan Ujian tengah semester dan ujian akhir semester; 

10. Mengontrol pelaksanan Kegiatan Ujian Proposal, Ujian Komprehensif dan Ujian;

11. Memeriksa drat/ daftar pembimbing akademik sesuai;
12. Memeriksa jadwal Perkuliahan sesuai dengan sebaran matakuliah disemester yang akan berjalan;
13. Memeriksa konsep/draft jadwal praktikum mata kuliah sesuai dengan sebaran matakuliah yang ada;

14. Memeriksa konsep/draft jadwal praktikum profesi Lapangan (PPL);

15. Memeriksa jadwal Perkuliahan semester pendek sesuai dengan permintaan/agenda perkuliahan semester pendek;

16. Memberi petunjuk dan memeriksa penyusunan daftar tim penguji dan jadwal ujian skripsi/tugas baik dan lancar sesuai dngan jadwal yang sudah ditetapkan
17. Memeriksa daftar dosen pengampu mata kuliah dan studi terbimbing;
18. Memeriksa  surat tugas pelaksanaan perkuliahan sesuai dengan jadwal perkuliahn dan dosen pengampu matakuliah;

19. Memeriksa dan mengontrol penyusunan usul penerbitan ijazah lulusan, penerbitan transkrip nilai, wisudawan, perpanjangan masa studi, putus studi, alih program, cuti akademik, pengunduran diri, pindah, dan pemberhentian sebagai mahasiswa;

20. Memaraf legalisasi ijazah dan transkrip 

21. Memberi petunjuk dan memeriksa pemberian ijin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan sesuai dengan permohonan dan ketentuan yang berlaku 
22. Mengontrol administrasi urusan penelitian pengabdian pada masyarakat di lingkungan Fakultas sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan baik dan lancar;

23. Memeriksa pengolahan dan pendataan Dosen Tetap, Dosen Luar Biasa dan Dosen Tamu di lingkungan fakultas sesuai data yang ada agar terdata dan terdokumentasi dengan baik dan benar;

24. Memeriksa pengolahan dan pendataan Mahasiswa di lingkungan fakultas;

25. Memeriksa pendataan Alumni di lingkungan fakultas berdasarkan jurusan dan tahun kelulusan;

26. Memeriksa data khusus mahasiswa berprestasi di lingkungan fakultas berdasarkan jurusan, IPK, bakat dan keahlian;

27. Memeriksa petunjuk pelaksanaan registrasi Dosen dan Mahasiswa di lingkungan fakultas;

28. Memberi petunjuk dan memeriksa Kartu Rencana Studi( KRS) dan Kartu Hasil Studi (KHS);

29. Memeriksa data hasil Pengisian KRS dan KHS;

30. Memeriksa rekapitulasi pendaftaran dan pendataan mahasiswa baru sesuai dengan jumlah pendaftar untukdilaporkanke tingkat Universitas untuk pendaftaran ulang;

31. Mengontrolpelaksanaan pelayanan kesejahteraan mahasiswa;

32. Memeriksa usul pemilihan mahasiswa berprestrasi berdasarkan jurusan, IPK, bakat dan;

33. Memeriksa tindak lanjut usul permintaan beasiswa, pembinaan prestasi dan layanan kesejahteraan mahasiswa;

34. Memantau/mengontrolPelaksanaan kegiatan pembinaan kemahasiswaan; 

35. Memeriksa dan mengontrol penataan Arsip/File-file dan atau dokumen penting Subbagian;

36. Mengontrol  kegiatan yang dilaksanakan Fakultas sesuai dengan jenis dan jadwal kegiatan pelaksanaannya berjalan baik dan benar;
37. Melaksanakan Evaluasi dan membuat Laporan Per Triwulan, Semester dan Laporan Tahunan sebagai bentuk Pertanggung jawaban Subbagian Akademik dan Kemahasiswaan dan Alumni kepada atasan;
38. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP), Menilai dan Menandatangani SKP sesuai jumlah Bawahan langsung sebagai bentuk penilaian pekerjaan yang dilakukan oleh bawahan langsung; dan
39. Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.


SUBBAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI FAKULTAS
PENGOLAH BAHAN AKADEMIK DAN PENGAJARAN

	4.4.2.1.
	Nama JFU
	:
	Pengelola Bahan Akademik dan Pengajaran



	
	Tugas Pokok
	:
	melakukan pengelolaan bahan akademik dan pengajaran pada  subbagian akademik, kemahasiswaan dan alumni sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan baik dan lancar.



	
	Fungsi
	:
	a. Pengolah Bahan Akademik dan Pengajaran.



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Melakukan Penyusunan  jadwal, kuliah, PPL, dan pelaksanan ujian; 

2. Melakukan pelaksanan Ujian semester, Ujian Komprehensif dan Munaqasyah di fakultas dan melaporkan hasil pelaksanaannya;

3. Melakukan penyusunan daftar pembimbing akademik dan jadwal praktikum, praktik lapangan, dan kuliah kerja mahasisw;

4. Melakukan penyusunan daftar tim penguji dan jadwal ujian skripsi/tugas akhir;

5. Melakukan penyusunan daftar pengampu mata kuliah dan studi terbimbing;

6. Melakukan penyusunan surat tugas pelaksanaan perkuliahan, penelitian, dan pengadian kepada masyarakat;

7. Melakukan penyusunan usul penerbitan ijazah lulusan, penerbitan transkrip nilai, wisudawan, perpanjangan masa studi, putus studi, alih program, cuti akademik, pengunduran diri, pindah, dan pemberhentian sebagai mahasiswa;

8. Melakukan pengolahan dan pendataan Dosen Tetap, Dosen Luar Biasa dan Dosen Tamu di lingkungan fakultas;

9. Melakukan pengolahan dan pendataan Mahasiswa di lingkungan fakultas;

10. Melakukan pengolahan dan pendataan Alumni di lingkungan fakultas;

11. Melakukan pengumpulan dan pengolahan data khusus mahasiswa berprestasi di lingkungan fakultas;

12. Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk pelaksanaan registrasi Dosen dan Mahasiswa di lingkungan fakultas;

13. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP);

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




SUBBAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI FAKULTAS
PENGADMINISTRASI

	4.4.2.2.
	Nama Jabatan
	:
	Pengadministrasi



	
	Tugas Pokok
	:
	Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar



	
	Fungsi
	:
	a. Penerimaan surat serta dokumen lainnya.

b. Pencatatan surat serta dokumen lainnya.

c. Penyimpanan surat serta dokumen lainnya.



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk ke subbagian Akademik, kemahasiswaan dan alumni, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian.

2. Memberi lembar pengantar/disposisi pada surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pengendalian;

3. Menyampaikan surat keunit kerja yang dituju sesuai dengan disposisi atasan;

4. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

5. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi;

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan

7. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




SUBBAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI FAKULTAS
PENGELOLA LAYANAN AKADEMIK

	4.4.2.3.
	Nama JFU
	:
	Pengelola Layanan Akademik



	
	Tugas Pokok
	:
	Melakukan pengelolaan layanan akademik pada subbagian Akademik, Kemahaiswaan dan alumni yang meliputi layanan informasi akademik dan layanan administrasi lainnya agar pelaksanaan tugas dapat berjalan sesuai dengan yang diharapkan

	
	Fungsi
	:
	a. Pengelolaan layanan akademik;

b. Pengelolaan layanan administrasi

	
	Uraian Tugas
	:
	1. Melakukan pelayanan permintaan stempel legalisasi ijazah dan transkrip nilai;  

2. Melakukan pelayanan urusan pemberian ijin/rekomendasi kegiatan kemahasiswaan;

3. Melakukan pelayanan informasi administrasi pengisian dan mengkoordinir Kartu Rencana Studi (KRS) dan Kartu Hasil Studi;

4. Menyusun  data hasil Pengisian KRS dan KHS;

5. Melakuakakn pelayanan pendaftaran dan pendataan mahasiswa baru dan melaporkan di tingkat Universitas untuk pendaftaran ulang;

6. Melakuakn pelayanan proses pemberian izin/rekomendasi kemahasiswaan dan pendataan kegiatan kemahasiswaan;

7. Menyusun pelaksanaan pelayanan kesejahteraan mahasiswa;

8. Melakukan pelayanana proses pengusulan perolehan beasiswa, pembinaan prestasi dan layanan kesejahteraan mahasiswa;

9. Melakukan pendataan dan pengolahan data di bidang kehasiswaan dan alumni di lingkungan fakultas;

10. Melakukan pelayanan dan  penyiapan usul pemilihan mahasiswa berprestrasi;

11. Melakukan penataan Arsip/File-file dan atau dokumen penting Subbagian;

12. Melakukakan pelayanan penerimaan dan penyerahan BKD dan R-BKD;
13. Melakukan pelayanan akademik dan non akademik
14. Melakukan pelayanan  administrasi perpustakaan;
15. Melayani pengambilan Blanko Surat Berkelakuan Baik, melayani Dosen LB melakukan Absensi;
16. Melayani Stempel SK Sidang Komprehenshif, SK Proposal Skripsi, dan Skripsi;
17. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP); dan 
18. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan.




SUBBAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI FAKULTAS
PENGELOLA ADMINISTRASI DAN DOKUMENTASI

	4.4.2.4.
	Nama JFU
	:
	Pengelola Administrasi dan Dokumentasi

	
	Tugas Pokok
	:
	Melakukan Pengelolaan administrasi dan dokumentasi subbgaian administrasi umum dan keuangan fakultas yang meliputi menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasikan serta menysun laporan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan



	
	Fungsi
	:
	a. Penerimaan, Pengumpulan dan pengklasifikasian bahan administrasi dan dokumentasi;

b. Pengelolaan administrasi dan Dokumentasi;

c. Penyusunan laporan;



	
	Uraian Tugas 
	:
	1. Mengelola, Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian;

2. Mengelola pengelompokkan surat atau dokumen akademik, kemahasiswaan dan alumni fakultas menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian;

3. Mengelola dan mendokumentasikan kegiatan akademik, kemahasiswaan dan alumni fakultas;

4. Mengelola dan membuat laporan kegiatan akademik, kemahasiswaan dan alumni fakultas;

5. Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya

6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

7. Melakukan pengelolaan administrasi Semester Antara;

8. Mengelola pembuatan Surat Pemberitahuan Perkuliahan Semester Antara;

9. Mengelola Data Perkuliahan Semester Pendek Ke Semua Kajur;

10. Mengelola dan Menghimpun data Pendaftar Semester Antara dari masing-masing Jurusan;

11. Mengelola dan membuat Pengumuman Peserta Semester Antara

12. Menyusun jadwal Perkuliahan Semester Antara

13. Mengelola pembuatan Surat Tugas Mengajar Untuk Perkuliahan Semester Antara

14. Menghimpun Nilai dari semua Dosen Pengampu Semester Pendek dan menyerahkan ke masing-masing Jurusan;

15. Melakukan pengelolaan administrasi beasiswa;

16. Mengelola administrasi perkuliahan;

17. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP); dan

18. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik lisan maupun tertulis.


JURUSAN

	4.5.
	Nama Jabatan
	:
	Ketua Jurusan

	
	Tugas Pokok
	:
	Memimpin dan melaksanakan penyelenggaraan jurusan/program studi dalam 1 (satu) disiplin ilmu pengetahuan, teknologi, dan/atau seni, yang berada di bawah dan bertanggungjawab kepada Dekan



	
	Fungsi
	:
	Pengelolaan kegiatan akademik, pembinaan dan pelayanan mahasiswa, sehingga dapat mewujudkan tujuan jurusan



	
	Uraian Tugas
	:
	1. Menyusun rencana dan program kerja jurusan;
2. Mengoordinir pelaksanaan kegiatan akademik;

3. Memeriksa dan menyetujui rancangan distribusi matakuliah;

4. Merencanakan dan mengoordinir pelaksanaan kegiatan PKM;

5. Menyetujui rancangan sidang proposal, komprehensif, dan munaqasah;

6. Menyetujui usulan judul skripsi mahasiswa;

7. Menyetujui rancangan calon pembimbing skripsi mahasiswa;

8. Menyetujui rancangan pembagian tugas mengajar dosen tiap semester;

9. Mengoordinirpelaksanaan administratifdi tingkat jurusan 

10. Melaksanakan monitoringdan evaluasi penyelenggaraan kegiatan akademik dan non akademik;

11. Mengajukan rancangan dosen pembimbing akademik mahasiswa;

12. Melaporkan hasil monitoring dan evaluasi penyelenggaran kegiatan akadenik dan non akademik ke Dekan;

13. Merencanakan dan melaksanakan kegiatan peningkatan mutu dosen di tingkat jurusan;

14. Memetakan bidang keilmuan dosen;

15. Mengoordinir pengelolaan jurnal di tingkat jurusan;

16. Mengajukan kebutuhan dosen jurusan tiap semester;

17. Memimpin rapat jurusan;

18. Menghadiri rapat-rapat;

19. Menjalin kerjasama dalam bidang tri dharma perguruan tinggi dengan berbagai instansi;

20. Menghadiri atau menyenggarakan kegiatan workshop/seminar/studium general;

21. Merancang dan melaksanakan kegiatan workshop/seminar/studium general;

22. Melaporkan kegiatan workshop/seminar/studium general;

23. Menghadiri/ melaksanakan temu asosiasi  rumpun ilmu;

24. Mengoordinirkegiatan kemahasiswaan di tingkat jurusan;

25. Mencermati, memberikan masukan, mengoreksi,dan menyetujui proposalkegiatan HMJ;

26. Membuat laporan pencapaian Indeks Kinerja Utama (IKU);

27. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik lisan maupun tertulis.




JURUSAN

SEKRETARIS JURUSAN

	4.5.1.
	Nama Jabatan
	:
	Sekretaris Jurusan

	
	Tugas Pokok
	:
	Membantu Ketua Jurusan/Program Studi dalam bidang penyelenggaraan jurusan/program studi, evaluasi dan pelaporan



	
	Fungsi
	:
	a. Penyusunan rencana dan program kerja jurusan;
b. Pelaksanaan pendidikan dan pengajaran;
c. Pelaksana administrasi akademik jurusan;
d. Pelaksana penilaian penyelenggaraan kegiatan serta menyusun laporan


	
	Uraian Tugas
	
	1. Merencanakan distribusi mata kuliah;

2. Merencanakan sidang proposal, komprehensif, dan munaqasah;

3. Merencanakan pembagian tugas mengajar dosen;

4. Membina dan memotivasi kegiatan organisasi kemahasiswaan tingkat jurusan (HMJ);

5. Memberikan layanan konsultasi mahasiswa;

6. Merekapitulasi hasil penelitian, pengabdian dosen dan mahasiswa;

7. Menghimpun dokumen penelitian dan pengabdian kepada masyarakat yang melibatkan mahasiswa;

8. Menyusun Rencana dan Program Kerja Jurusan;

9. Melaksanakan program dan pendataan mahasiswa jurusan, 
10. Mengarahkan dan melayani mahasiswa yang mengambil program studi di jurusan dan memasukkan ke dalam buku program studi;

11. Menghimpun dan mengkoordinir nilai dari dosen;

12. Melakukan koordinasi dengan pimpinan dalam melaksanakan tugas jurusan;

13. Menganalisis kebutuhan dosen di tingkat jurusan;

14. Membuat rancangan dosen pemegang mata kuliah;

15. Membuat rancangan usul rencana jadual perkuliahan;

16. Menerima rekapitulasi buku kegiatan kelas;

17. Mengkoordinir pengumpulan dan pencatatan nilai-nilai sesuai KRS;

18. Mengkoordinir pemberian dan pelayanan KRS/KHS;

19. Membuat rancangan bahan penentuan Dosen Pembimbing skripsi, Dosen Penguji Komprehensif dan Skripsi. 

20. Membuat jadwal ujian komprehensif dan skripsi;

21. Pemantuan dan mengevaluasi pelaksanaan perkuliahan, KKLU/KKS-BK dan bimbingan akademik mahasiswa;

22. Menyusun rancangan bahan penyusunan GBPP/SAP, diktat dan atau bahan mengajar oleh Dosen jurusan;

23. Mempersiapkan bahan penyusunan pengklasifikasian data capaian/target kurikulum;

24. Pengawasan pelaksanaan program kerja jurusan;

25. Membuat rincian tugas pengelola Jurusan/Program studi;

26. Penyusunan evaluasi dan laporan pertanggung jawaban tahunan dari pelaksanaan tugas;

27. Menghadiri undangan kegiatan mahasiswa, forum, workshop, seminar, penelitian, dan stadium general;

28. Menyusun borang akreditasi jurusan;

29. Mengkoordinir pengelolaan jurnal jurusan;

30. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP); dan

31. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik lisan maupun tertulis.




JURUSAN
LABORATORIUM

	4.5.2.
	Nama Jabatan
	:
	Kepala Laboratorium

	
	Tugas Pokok
	:
	Membantu Ketua Jurusan/Program Studi dalam menyusun rencana, pengorganisasian dan pengendalian pelaksanaan kegiatan pendidikan dan pengajaran penelitian dan pengabdian yang masyarakat dan pengembangan yang berhubungan dengan laboratorium berdasarkan ketentuan yang berlaku



	
	Fungsi
	:
	a. Pengelolaan kegiatan laboratorium;

b. Pengembangan laboratorium

	
	Uraian Tugas
	:
	1. Merencanakan dan mengalokasikan anggaran untuk pengadaan perangkat-perangkat yang diperlukan laboratorium baik hardware maupun software;

2. Menentukan dan mengevaluasi materi-materi praktikum sesuai dengan kurikulum yang berlaku;
3. Merencanakan dan menyelenggarakan layanan praktikum yang berkualitas baik;

4. Merencanakan dan melaksanakan pengmbangan laboratorium;
5. Menyusun rencana pengembangan  laboratorium;

6. Merencanakan pengelolaan laboratorium;

7. Mengembangkan sistem administrasi laboratorium;

8. Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) kerja laboratorium;

9. Mengkoordinasikan kegiatan praktikum;

10. Menyusun jadwal kegiatan laboratorium;

11. Memantau pelaksanaan kegiatan laboratorium;
12. Menyusun laporan kegiatan laboratorium;

13. Memantau kondisi dan keamanan bahan serta alat laboratorium;

14. Memantau kondisi dan keamanan bangunan laboratorium;

15. Membuat laporan bulanan dan tahunan tentang kondisi dan pemanfaatan laboratorium;

16. Menyusun panduan/penuntun (manual) praktikum;

17. Melakukan inventarisasi dan perawatan saran dan prasarana laboratorium secara berkala;

18. Berkoordinasi dengan ketua Program Studi dan ketua laboratorium lain;

19. Membuat Sasaran Kerja Pegawai (SKP); dan

20. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik lisan maupun tertulis.
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