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Tentang
PENETAPAN TUGAS POKOK DAN FUNGS! PENGELOLA FAKULTAS MIPA

LUNIVERSITAS PENDIDIKAN GANESHA TAHUN 2017

DEKAN FAKULTAS MIPA UNIVERSITAS PENDIDIKAN GANESHA
v bahwa Organisasai dan Tata Kerja Universitas Pendidikan Ganesha telah ditetapkan dengan
Peraturan Kemenristek Dikii Republik Indonesin Nomor 14 Tahun 2016,
bahwa agar pelaksanaan tugas dan tangigung jawab jabatan dapat berjalan dengan baik, perlu
menetapkan tgas pokok dan fungsi jabatan di lingkungan Fakulias MIPA.
Bahwn sehubungan dengan butir a dan b di atas, perlu diterbitkan Keputusan Dekan

| Undang-Undang RI nomor :20 Tahun 2003 tanggal B Juli 2003 tentang Sistem Pendidikan

Masianal,

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2006 Tentang Standar Nasional Pendidikan,

Peraturan  Pemerimah Nomor 4 Tahun 2014 tanggal 30 Januari 2014 tentang

Penyelenggarann Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi,

4. Peraturan Presiden Nomor 11 Tabun 2006 Tentang Perubahan TKIP Negeri Singaraja
menjadi Universitas Pendidikan Ganesha;

5 Keputusan Mendikbud/Mendiknas Nomor 155/0/1998, tentang Pedoman Umum Organisasi
Kemahasiswaan di Perguruan Tinggi,

o Keputusan Menin Pendidikan dan Kebudayaan Republik [ndonesia No. 359/E/0/2014 tetang
ljin Penyelenggaraan Program Studi Pendidikan Iimu Pengetahuan Alam, Program Sarjana
pada Universitas Pendidikan Ganesha,

7 Keputusan Rektor Universitas Pendidikan Ganesha No. 310/UN48/KP/2015, tanggal |
Seplember 2015, retang an Dekan Fakultas Matematika dan limu Pengetahuan

Alam Universitas Pen L.
8. Peraturan Kemenristek 1L lahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Universitas P o
Kepmumnm ve Pen | 603/UN48/PB/2016, tentang Panitia

ana (52/S3) Universitas Pendidikan
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TUGAS POKOK DAN FUNGSI JABATAN DI LINGKUNGAN FAKULTAS MIFA
UNIVERSITAS PENDIDIKAN GANESHA
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Menyusun rencana kegiatan ai

Menjalankan kebijakan akademik dan standar muto pendidikan yanjg ditataphon fkultas

Merumuskan strategi pencapaian muty jurusan :

Mengkoordinasikan kegiatan pendidikan dan pengajaran di jurusan (progoan sudl 81, 82, §3) keputusan bagl
Mengusulkan kepada atasan yang berwenang tentang surat tugas, surst ketoraniin il i

kKegiatan dosen .

Melaksanakan pengembangan jurusan di bidang pendidikan, penelitinn dan
ﬁ-h!:l'l._l.:c'lli't'l.ih!;l..'n‘l kerjasama dr.'ngnn pt:mnngku kﬂj‘lhﬂ"“ﬂ“" h‘luﬁ'lh'll‘.lﬁ.ﬁu-_'ll dnlnm
|UTLEAR

au program kerjn jurusan

bidinn padi masyarakal
ek rmnlhn peningkatan relevansi

Melakukan sosialisasi dan promosi jurusan ,

Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan proses belajar mengajnr y
Studi di lingkungannya X '
Merencanakan mengembangkan, dan membina sumber day manusis JUrIEE
Mengkordinasikan kegiatan kemahasiswaan di tingkat jurusan

Menfasilitasi penyelenggaraan akreditasi prodi. ‘ ndin dekan

Membuat dan menyampaikan laporan tengah tahun dan akhir tuhiun l:jl:ﬁ:;‘::j{:*:l‘:: kep |
Mengkoordinasikan penyusunan dan penm:mh?"ﬂlﬂ kurikulum TT!‘bnrllufiul1‘-

Berkoordinasi dengan ketua laboratorium terkait dengan kegiatan la

Melaksanakan mracer study. kalur.

Eﬁgl jurusan yang memiliki satu [I-l‘ﬂd:l. “'B‘“_mw huurpl‘ﬂdi d‘hﬂjlkln aleh |

anj diselenggarakan oleh Program

Sekretans Jurusan ; 3
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Koordinator Program Studi:

Membantu tugas pokok m"mm
Mengadministrasi kegistan junisan.
Menyusun jadwal perkuliahan.
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Melnkultﬂl’l urusan pengusulan kenaikan pangkat dan jabatan PNS di lingkungan Fakulias MIPA
h—lf_lgtl"'*“; ;‘“'“" pengusulan pensiun, usulan satya lencana, KARIS/KARSU. Tugas Belajar, Ijin Belajar, d
aknf kembah g

Memeriksa presensi pimpinan, dosen, dan pgawai serta data dukung kehadiran (Surat Tugas, Surat ljin Cuti)
Melakukan urusan surat-menyurat, pengetikan, pengadaan, ekspedisi dan pengarsipan untuk kelancaran tugas.

Melakukan urusan penerimaan tamu pimpinan fakultas dalam rangka kerjasama dan hubungan denj
masyarakat I
Melakukan urusan kerumah tanggaan di lingkungan Fakultas MIPA ;

Menyusun rencana pengadaan barang perlengkapan dan bahan habis pakai (ATK) sebagai bahan masukan & a:
Melakukan Inventarisasi BMN di Lingkungan FMIPA

Melakukan urusan penyimpanan, distribusi, dan perawatan barang perlengkapan untuk ketepatan G
penggauna barang

Menyusun konsep usulan penghapusan barang dan perlengkapan.

e : jawaban pel&
Menyusun laporan subbagian sesuai dengan hasil yang telah dicapai sebagal pertanggung)awabit F=s
tugas

Tambahan:

1

a
b.
c.
d
e.
£
g

ooy : L
Tentang Kepegawaian jurusan secara umum membantu tupoksi kajur dan sekjur dalam ha
Pengarsipan surat
sunan draf SK . g
fﬂmbnﬁ;:;?:ﬂ perkuliahan, soal ujian, kartu hasil studi, nilai mahasisw
Memfasilitasi sarana perkuliahan. - Lo, dosen yang bersangkutan.
Eie A R m!,]pthﬂilhl“ kepada dosen y

4

gjawaban.

Ditetapkan di 17 Maret 2017
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