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Menimbang :

Mengingat

Menetapkan :

a.

Bahwa guna mendukung kelancaran dalam proses pelaksanaan
tugas dan fungsi tenaga kependidikan di Fakultas Kedokteran
dan IImu Kesehatan, maka perlu disusun struktur tugas dan
fungsi tenaga kependidikan Fakultas Kedokteran dan Ilmu
Kesehatan Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim
Malang.

Bahwa untuk mendukung kelancaran dalam proses pelaksanaan
tugas dan fungsi tenaga kependidikan di Fakultas Kedokteran
dan Ilmu Kesehatan Universitas Islam Negeri Maulana Malik
Ibrahim Malang.

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi;

Keputusan Presiden Nomor 50 Tahun 2004 tentang Perubahan
Sekolah Tinggi Agam Islam Negeri (STAIN) Malang menjadi
Universitas Islam Negeri (UIN) Malang;

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tingi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi;

Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 137 Tahun
2008 tentang Statuta Universitas Islam Negeri (UIN) Malang;
Suat Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 65
Tahun 2009 tentang Perubahan Nama Universitas Islam Negeri
Malang menjadi Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim
Malang;

Peraturan Menteri Agama Nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta
Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun
2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

MEMUTUSKAN:
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KESATU : Hal-hal yang belum diatur dalam keputusan ini, akan diatur

lebih lanjut dengan keputusan lain;

KEDUA : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan

ketentuan bahwa apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan
dalam ketetapan ini akan diadakan perbaikan sebagaimana
mestinya.

Ditetapkan di : Malang
Pada Tanggal : 14 Juli 2020
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KABAG TU
FAKULTAS KEDOKTERAN DAN ILMU KESEHATAN
UIN MAULANA MALIK IBRAHIM MALANG

URAIAN TUGAS
1. Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas

WAKIL DEKAN | WAKIL DEKAN Il WAKIL DEKAN III
BIDANG AKADEMIK BIDANG ADMINISTRASI UMUM, BIDANG KEMAHASISWAAN
DAN KELEMBAGAAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN DAN KERJASAMA

|
KEPALA BAGIAN
TATA USAHA

Nama Pejabat : Triasih Esti Nugraheni, S.E, M.M

Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas mempunyai tugas dan fungsi:

1.1 Membantu Dekan, Para Wakil Dekan dalam menyelenggarakan dan melaksanakan
kegiatan pelayanan administrasi fakultas dalam kegiatan akademik dan kegiatan
fakultas lainnya.

1.2 Berkoordinasi dengan Wakil Dekan Bidang Akademik dalam pengelolaan administrasi
akademik fakultas.

1.3 Berkoordinasi dengan Wakil Dekan Bidang Administrasi Umum dalam pengadaan
sarana dan prasarana kantor dan inventaris kantor lainnya sesuai dengan kebutuhan.

1.4 Berkoordinasi dengan Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan dalam mengelola kegiatan
kemahasiswaan di tingkat fakultas.

1.5 Bertanggung jawab kepada evisiensi dan efektifitas penggunaan peralatan kantor atau
barang inventaris lainnya dalam penyelenggaraan administrasi dan tata laksana kantor.

1.6 Bertanggung jawab terhadap pengelolaan kerumahtanggaan, kepegawaian, tata arsip,

tata ruang, dan kerumahtanggaan fakultas.

______________________________________________________________________________________________________________|
STRUKTUR TUGAS DAN FUNGSI TENAGA KEPENDIDIKAN 1



2. Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni

WAKIL DEKAN | WAKIL DEKAN I WAKIL DEKAN 11l
BIDANG AKADEMIK BIDANG ADMINISTRASI UMUM, BIDANG KEMAHASISWAAN
DAN KELEMBAGAAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN DAN KERJASAMA

KEPALA BAGIAN
TATA USAHA

1_

Nama Pejabat : Saiful Hikmah, S.Ag

Sub Bagian Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni mempunyai tugas dan fungsi:

2.1 Menyusun konsep rencana kegiatan dan anggaran akademik dan kemahasiswaan.

2.2 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil kinerja bawahan agar operasional
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik dan sesuai dengan sasaran yang
ditetapkan.

2.3 Menyusun Kalender Akademik Fakultas.

2.4 Mengkoordinir kegiatan dan laporan SIAKAD.

2.5 Mempersiapkan pelaksanaan kegiatan persiapan perkuliahan.

2.6 Mempersiapkan pelaksanaan kegiatan Ujian Tengah Semester.

2.7 Mempersiapkan pelaksanaan kegiatan Ujian Akhir Semester.

2.8 Mengkoordinir kegiatan seminar proposal.

2.9 Mengkoordinir kegiatan ujian komprehensif:

2.10 Mengkoordinir kegiatan ujian Skripsi/Tugas Akhir.

2.11 Mempersiapkan kegiatan PKL (Praktek Kerja Lapangan) kerjasama dengan Unit PKLI

2.12 Mempersiapkan pembekalan wisuda/yudisium

2.13 Mempersiapkan kegiatan pemrograman mata kuliah dan kepenasehatan akademik

2.14 Mengkoordinir layanan akademik Fakultas

2.15 Mengkoordinir pembagian KHS (Kartu Hasil Studi)

2.16 Menandatangani Kartu Program Studi (KPS)

2.17 Mengkoordinasikan, memberikan arahan dan bimbingan kepada pelaksana/fungsional
umum dalam pelayanan administrasi akademik.

2.18 Monitoring dan evaluasi perkuliahan
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2.19 Mengkoordinir laporan akademik (PD Dikti)

2.20 Mengecek buku pedoman akademik Fakultas, Buku Kendali Skripsi, Buku
Kepenasehatan Akademik, Buku Magang dll

2.21 Mengklik bebas tanggungan Fakultas di SIAKAD

2.22 Melayani Mahasiswa terkait layanan akademik

2.23 Melaksanakan administrasi kegiatan kemahasiswaan

2.24 Mengkoordinasikan penerimaan beasiswa bagi mahasiswa di bawah koordinasi Kabag.
Kemahasiswaan Universitas

2.25 Mengkoordinasikan data alumni kerjasama dengan ketua alumni

2.26 Melaporkan hasil kegiatan akademik, kemahasiswaan dan alumni berdasarkan
perencanaan yang telah ditetapkan.

2.27 Melaksanakan tugas-tugas lain dari atasan.

3. Sub Bagian Perencanaan, Akuntansi, dan Keuangan

WAKIL DEKAN 11
BIDANG ADMINISTRASI UMUM,
PERENCANAAN DAN KEUANGAN

[
KEPALA BAGIAN
TATA USAHA

Nama Pejabat : Mustofa As’ady, S.TH.I

WAKIL DEKAN Il
BIDANG KEMAHASISWAAN
DAN KERJASAMA

WAKIL DEKAN |
BIDANG AKADEMIK
DAN KELEMBAGAAN

Sub Bagian Perencanaan, Akuntansi, dan Keuangan mempunyai tugas dan fungsi:
3.1 Melakukan urusan ketatausahaan
a. Melakukan urusan naskah dinas dan kearsipan
3.2 Melakukan urusan kerumahtanggan
a. Melakukan urusan keamanan, ketertiban, keindahan, kebersihan, pengaturan sarana
kantor, pemeliharaan dan perawatan barang milik Negara serta layanan rapat dinas
3.3 Melakukan urusan layanan administrasi kepegawaian
a. Melakukan urusan penyusunan usulan formasi, dan kepangkatan tenaga pendidik dan

tenaga kependidikan
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10
3.11

3.12

b. Melakukan urusan pengembangan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan.

c. Melakukan urusan kedisiplin dan usulan pemberhentian tenaga pendidik dan tenaga
kependidikan.

d. Melakukan urusan administrasi kepegawaian lainnya

Melakukan urusan hubungan masyarakat

a. Melakukan urusan penyiapan bahan publikasi dan peliputan kegiatan fakultas

Melakukan urusan pengelolaan barang milik negara

a. Melakukan urusan perencanaan kebutuhan, penyimpanan, pendistribusian,
inventarisasi, dan penghapusan barang milik negara

Melakukan urusan sistem informasi fakultas

a. Melakukan urusan pengumpulan, pengolahan, penyajian, dan layanan informasi serta
dokumentasi

Melakukan urusan penyusunan rencana, program, dan anggaran

a. Melakukan urusan pengumpulan dan pengolahan data rencana, program, dan
anggaran

Melakukan urusan pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi, evaluasi dan pelaporan

a. Melakukan urusan kebendaharaan, akuntansi, evaluasi pengelolaan anggaran dan
penyusunan laporan keuangan

Mengumpulkan, mengolah dan menyimpan dokumen dan surat bidang administrasi

kepegawaian, organisasi dan ketatalaksanaan.

Melakukan pengelolaan administrasi keuangan barang milik Negara (BMN).

Melakukan pembayaran honorarium, lembur, vakasi, perjalanan dinas, pekerjaan

borongan dan pembelian serta pengeluaran lainnya yang telah diteliti kebenarannya.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis

a. Mempelajari penugasan yang diberikan pimpinan.

b. Menyiapkan bahan bahan pelaksanaan tugas.

(]

. Menjalankan tugas sesuai dengan arahan dan aturan yang ada.

o

. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas
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