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BAB I 
VISI DAN MISI STAHN MPU KUTURAN 

 
Visi STAHN Mpu Kuturan : 
Unggul dan  Bermartabat  Berkarakter Tri Kaya 
Parisudha 
Misi STAHN Mpu Kuturan : 

a) Menyelenggarakan pendidikan yang 
berkualitas guna menghasilkan lulusan 
yang unggul dan bermartabat; 

b) Menyelenggarakan penelitian yang 
kompetitif, kolaboratif, dan inovatif untuk 
pengembangan dan penerapan ilmu 
pengetahuan, teknologi, seni dan budaya; 

c) Menyelenggarakan pengabdian pada 
masyarakat dalam aspek pendidikan, 
agama, seni dan budaya serta humaniora 
dalam rangka memperkuat kualitas 
moderasi dan kerukunan umat beragama; 

d) Menyelenggarakan sistem tata kelola 
perguruan tinggi yang transparan 
akuntabel serta bersih melayani. 
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Tujuan STAH Mpu Kuturan :  
a. menghasilkan sarjana yang memiliki 

kemampuan akademik, profesi dan/atau 
vokasi guna dapat mengembangkan, dan 
menerapkan ilmu pengetahuan dan 
teknologi, berlandaskan Sradha dan Bhakti;  

b. mengembangkan serta menyebarluaskan 
ilmu pengetahuan agama Hindu serta 
mengupayakan penggunaannya untuk 
meningkatkan taraf kehidupan masyarakat 
dan memperkaya kebudayaan nasional; 

c. menghasilkan penelitian atau karya ilmiah 
yang berkualitas untuk mendukung 
pengembangan dan kemajuan ilmu 
pengetahuan; 

d. menghasilkan penelitian atau karya ilmiah 
yang terpublikasi pada skala nasional 
maupun internasional; 

e. menghasilkan karya-karya pengabdian 
yang kolaboratif, inovatif, afirmatif dan 
aplikatif dalam menciptakan moderasi dan 
kerukunan umat beragama;  

f. menyelenggarakan birokrasi yang good 
government dan good governance; 
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BAB II 
TUGAS POKOK, FUNGSI, DAN 
URAIAN TUGAS ORGANISASI 

SEKOLAH TINGGI AGAMA HINDU 
NEGERI MPU KUTURAN SINGARAJA 
BERDASARKAN PMA NO 15 TAHUN 

2016 TENTANG ORTAKER STAHN MPU 
KUTURAN SINGARAJA 

 
 

2.1  ORGAN PENGELOLA 
Organ Pengelola Sekolah Tinggi terdiri atas: 

1. Ketua dan Wakil Ketua 
2. Ketua Jurusan 
3. Kepala Bagian Administrasi Umum, 

Akademik dan Keuangan 
4. Kepala Pusat, dan 
5. Kepala Unit PelaksanaTeknis 

 
2.2 TUGAS POKOK, FUNGSI, DAN URAIAN 

TUGAS 
2.2.1 Ketua 
Ketua mempunyai tugas 
1. Memimpin dan mengelola penyelenggaraan 

pendidikan tinggi yang meliputi program, 
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pendidikan akademik, vokasi dan atau 
profesi, penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat dalam bidang ilmu pengetahuan 
keagamaan Hindu berdasarkan kebijakan 
yang ditetapkan oleh Menteri Agama dengan 
ketentuan peraturan perundang-undangan. 

2. Selanjutnya, Ketua menjalankan fungsi 
sebagai: 

a. Perumusan dan penetapan visi, misi, 
kebijakan dan perencanaan program; 

b. Penyelenggaraan, dan pelaksanaan Tri 
Dharma Perguruan Tinggi; 

c. Pelaksanaan pembinaan sivitas akademika, 
dan 

d. Pelaksanaan administrasi, evaluasi dan 
pelaporan. 
 

Uraian tugas Ketua: 
1. Memimpin penyelenggaraan pendidikan, 

penelitian, dan pengabdian kepada 
masyarakat. 

2. Membina tenaga pendidik, tenaga 
kependidikan dan mahasiswa, serta hubungan 
dengan lingkungannya. 

3. Menentukan kebijaksanaan teknis yang secara 
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fungsional menjadi tanggung jawabnya sesuai 
dengan kebijaksanaan teknis Direktur Jendral 
Bimbingan Masyarakat Hindu. 

4. Membina dan melaksanakan kerjasama 
dengan instansi pemerintah, badan swasta, 
dan masyarakat untuk memecahkan persoalan 
yang timbul terutama yang menyangkut 
tanggungjawabnya. 

5. Melaksanakan pengawasan dan 
penyelenggaraan Tri Dharma. 

6. Melaksanakan penelitian prestasi, dan proses 
penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 

 
2.2.2 Wakil Ketua 

1. Wakil Ketua Bidang Akademik dan 
Kelembagaan 
Wakil Ketua I, mempunyai tugas membantu 
Ketua dalam memimpin pelaksanaan
 pendidikan dan pengajaran, 
penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat yang meliputi: 

a. Mengkoordinasikan : 
- Kegiatan dalam bidang pendidikan dan 

pengajaran, penelitian dan pengabdian 



 
 

 
 

 

 

               PUSAT PENJAMIN MUTU  (P2M) STAH N MPU KUTURAN SINGARAJA        6 

 
    

kepada masyarakat; 
- Pembinaan tenaga Dosen dalam 

pengajaran, penelitian dan pengabdian 
kepada masyarakat; 

- Penyusunan program pendidikan 
dalam berbagai tingkatan dan bidang 
serta usaha pengembangan lembaga. 

b. Menyiapkan rencana pengembangan 
pendidikan dan pengajaran, penelitian dan 
pengabdian kepada masyarakat. 

c. Membantu memecahkan masalah yang 
timbul di bidang akademik. 

d. Melaksanakan peningkatan mutu lembaga 
serta penyusunan laporan. 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas dan fungsi. 
 

2. Wakil Ketua Bidang Administrasi Umum, 
Perencanaan dan Keuangan. 

Wakil Ketua II mempunyai tugas 
membantu ketua dalam memimpin pelaksanaan 
kegiatan di bidang  administrasi umum, 
perencanaan dan keuangan meliputi: 
a. Mengkoordinasikan: 

- Pengelolaan Tata Arsip dan Tata 
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Persuratan; 
- Pengelolaan Kerumahtanggaan; 
- Pengelolaan Kepegawaian; 
- Pengelolaan Perlengkapan; 
- Pelaksanaan Tata Ruang; 
- Perencanaan anggaran; 
- Keuangan; 
- Pengelolaan Data Penyusunan Laporan. 

b. Menyiapkan rencana di bidang administrasi 
umum,   perencanaan dan keuangan. 

c. Membantu penyelesaian masalah yang timbul 
di bidang administrasi umum, perencanaan 
dan keuangan. 

d.   Melaksanakan penilaian prestasi dan proses 
penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas dan fungsi. 

 
3. Wakil Ketua Bidang Kemahasiswaan dan 

Kerjasama 
Wakil Ketua III mempunyai tugas 

membantu ketua dalam pelaksanaan kegiatan di 
bidang pembinaan minat, penalaran serta 
pelayanan kesejahteraan mahasiswa dan 
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kerjasama, yang meliputi: 
a. Mengkoordinasikan : 

- Pembinaan mahasiswa dalam 
mengembangkan sikap, minat, bakat, 
dan organisasi serta kegiatan mahasiwa 
dalam bidang akademik, seni, budaya 
dan olahraga; 

- Pembinaan pelaksanaan usaha 
kesejahteraan mahasiswa serta usaha 
bimbingan dan penyuluhan bagi 
mahasiswa; 

- Pembinaan kerja sama dengan semua 
pihak di bidang kemahasiswaan, 
pengabdian kepada masyarakat dan 
usaha penunjangnya; 

- Pembinaan iklim kampus dalam 
membina persatuan dan kesatuan 
bangsa berdasarkan Pancasila dan 
Undang-Undang Dasar1945. 

b. Menyiapkan rencana pembinaan pelayanan 
dibidang kemahasiswaan. 

c.  Menyiapkan rencana kerjasama dengan 
lembaga pemerintah, swasta, dan luar negeri. 

d. Membantu memecahkan masalah-masalah di 
bidang kemahasiswaan. 
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e. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses 
penyelengaraan kegiatan serta penyusunaan 
laporan. 

f. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas dan fungsi. 

 
2.2.3 Ketua Jurusan 

Memimpin dan mengkoordinasikan 
pelaksanaan tugas jurusan yaitu 
menyelenggarakan program studi dalam 1 (satu) 
disiplin ilmu pengetahuan keagamaan Hindu. 
Selanjutnya Ketua Jurusan menyelenggarakan 
fungsi sebagai: 
1. Pelaksanaan pendidikan akademik, vokasi 

dan atau profesi di lingkungan jurusan. 
2. Pelaksanaan penelitian dan pengembangan 

ilmu pengetahuan keagamaan dan teknologi. 
3. Pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat. 
4. Pelaksanaan pembinaan sivitas akademika 

dan. 
5. Pelaksanaan administrasi dan pelaporan. 
Dalam pelaksanaan tugasnya, Ketua Jurusan 
dibantu oleh : 
1. Sekretaris Jurusan 
        Sekretaris Jurusan membantu Ketua Jurusan 



 
 

 
 

 

 

               PUSAT PENJAMIN MUTU  (P2M) STAH N MPU KUTURAN SINGARAJA        10 

 
    

dalam bidang penyelenggaraan jurusan, 
evaluasi administrasi dan pelaporan. 

2. Ketua Prodi 
Ketua Prodi melaksanakan tugas memimpin 
dan melaksanakan penyelenggaraan Program 
Studi. Dalam pelaksanaan tugasnya Kaprodi 
dibantu oleh : 

3. Sekretaris Prodi 
Sekretaris Prodi membantu Ketua Program 
Studi dalam bidang penyelenggaraan Program 
Studi, evaluasi, dan pelaporan. 
 

1. Ketua laboratorium /studio 
Ketua laboratorium/studio adalah tenaga 
fungsional sesuai dengan bidangnya dan 
berada dibawah dan bertanggung jawab 
kepada Ketua Jurusan. 

 
1.2.4 Kepala Bagian Administrasi Umum, 

Akademik dan Keuangan 
Bagian Administrasi Umum, Akademik dan 
Keuangan selanjutnya disebut Bagian AUAK, 
merupakan unsur pelaksana administrasi yang 
mempunyai tugas melaksanakan administrasi 
umum, keuangan, perencanaan, organisasi, tata 
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laksana, kepegawaian, perundang-undangan dan 
administrasi akademik, kemahasiswaan, alumni, 
dan kerjasama yang berada dibawah dan 
bertanggung jawab kepada Ketua. Bagian AUAK 
menyelenggarakan fungsi: 

1. Penyusunan dan pelaksanaan rencana, 
evaluasi program dan anggaran, serta 
pelaporan; 

2. Pelaksanaan administrasi umum yang 
meliputi pelaksanaan ketatausahaan, 
kearsipan, pengelolaan Barang Milik 
Negara, kerumahtanggaan, hubungan 
masyarakat, dokumentasi danpublikasi; 

3. Pelaksanaan penataan organisasi dan tata 
laksana, kepegawaian, dan perundang-
undangan; 

4. Pelaksanaan perbendaharaan, verifikasi, 
akuntansi, sistem informasi manajemen dan 
akuntansi Barang Milik Negara (SIMAK 
BMN), evaluasi dan penyusunan laporan 
keuangan; 

5. Pengelolaan informasi dan pelayanan 
administrasi akademik dan 
kemahasiswaan, pembinaan bakat dan 
minat mahasiswa, pemberdayaan alumni 
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dan kerjasama perguruan tinggi; dan 
6. Penyiapan evaluasi dan pelaporan.  

 
Bagian AUAK terdiri dari: 

1. Subbagian Administrasi Umum 
Subbagian Administrasi Umum 
mempunyai tugas melakukan penyiapan 
administrasi umum, penataan organisasi 
dan tata laksana, kepegawaian, tata usaha 
dan perundang-undangan. 

2. Subbagian keuangan 
Subbagian keuangan mempunyai tugas 
melakukan penyusunan dan pelaksanaan 
rencana, program, evaluasi program dan 
anggaran, perbendaharaan, verifikasi, 
akuntansi, sistem informasi manajemen dan 
akuntansi barang milik Negara (SIMAK 
BMN), evaluasi dan penyusunan laporan. 

3. Subbagian Akademik dan Kemahasiswaan 
Subbagian Akademik dan Kemahasiswaan 
mempunyai tugas melakukan pengelolaan 
informasi dan pelayanan administrasi 
akademik dan kemahasiswaan, pembinaan 
bakat dan minat mahasiswa, pemberdayaan 
alumni, hubungan masyarakat dan 
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kerjasama perguruan tinggi. 
Dalam melaksanakan tugasnya Kepala 
Bagian Administrasi Umum, Akademik dan 
Keuangan mempunyai fungsi: 
1. Penyusunan dan pelaksanaan rencana, 

evaluasi program dan anggaran, serta 
pelaporan; 

2. Pelaksanaan administrasi umum yang 
meliputi pelaksanaan ketatausahaan, 
kearsipan, pengelolaan Barang Milik 
Negara, kerumahtanggaan, hubungan 
masyarakat, dokumentasi, dan 
publikasi; 

3. Pelaksanaan penataan organisasi dan 
tata laksana, kepegawaian, dan 
perundaang-undangan; 

4. Pelaksanaan perbendaharaan, 
verifikasi, akuntansi, sistem informasi 
manajemen dan akuntansi Barang Milik 
Negara (SIMAK BMN), evaluasi dan 
penyusunan laporan keuangan; 

5. Pengelolaan informasi dan pelayanan 
administrasi akademik dan 
kemahasiswaan, pembinaan bakat dan 
minat mahasiswa, pemberdayaan 
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alumni, dan kerjasama perguruan 
tinggi; dan Penyiapan evaluasi dan 
pelaporan. 
 

1.2.5 Kepala Pusat 
Kepala Pusat merupakan unsur pelaksana 
akademik yang melaksanakan sebagian tugas dan 
fungsi STAHN Mpu Kuturan Singaraja dibidang 
penelitian, pengabdian masyarakat dan 
penjaminan mutu berada di bawah dan 
bertanggung jawab kepada Ketua. Kepala Pusat 
terdiri dari: 

1. Kepala Pusat Penelitian dan Pengabdian 
kepada Masyarakat (P3M). Mempunyai 
tugas memimpin dan mengelola kegiatan 
penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat.  
Dalam melaksanakan tugasnya, Kepala P3M 
menyelenggarakan fungsi: 
a. Penyusunan rencana, anggaran, 

pelaksanaan dan evaluasi program 
serta pelaporan; 

b. Pelaksanaan penelitian; 
c. Pelaksanaan pengabdian kepada 

masyarakat; 
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d. Pelaksanaan penerbitan dan publikasi 
ilmiah; dan  

e. Pelaksanaan administrasi. 
Dalam pelaksanaan tugasnya Kepala P3M 
dibantu oleh: 

a. Sekretaris 
Sekretaris sempunyai tugas melaksanakan 
pemberian dukungan administrasi, 
keuangan, ketenagaan, evaluasi dan 
pelaporan. 

b. Kelompok Jabatan Fungsional. 
 

2. Kepala Pusat Penjaminan Mutu (P2M) 
Mempunyai tugas memimpin dan mengelola 
kegiatan penjaminan mutu akademik. 
Dalam pelaksanaan tugasnya P2M 
menyelenggarakan fungsi: 

a. Penyusunan rencana, anggaran, 
pelaksanaan, evaluasi program serta 
pelaporan; 

b. Pelaksanaan program pengembangan 
mutuakademik; 

c. Pelaksanaan audit, pemantauan dan 
penilaian mutu akademik; dan 

d. Pelaksanaan administrasi 
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Dalam melaksanakan tugasnya Kepala P2M 
dibantu oleh: 

a. Sekretaris 
Sekretaris mempunyai  tugas  
melaksanakan pemberian dukungan 
administrasi, keuangan, ketenagaan, 
evaluasi dan pelaporan. 

b. Kelompok Jabatan Fungsional. 
 

2.2.6 Kepala Unit Pelaksana Teknis (UPT) 
Merupakan unsur penunjang dalam 
penyelenggaraan pendidikan di lingkungan 
Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri Mpu 
Kuturan Singaraja, terdiri dari: 
1. Kepala Unit Perpustakaan 

Kepala Unit Perpustakaan diangkat oleh 
Ketua, berada di bawah dan bertanggung 
jawab kepada ketua melalui Wakil Ketua 
Bidang Akademik dan Kelembagaan. Kepala 
Unit Perpustakaan mempunyai tugas 
melaksanakan pelayanan dan pengembangan 
kepustakaan serta kerjasama, evaluasi dan 
penyusunan laporan. 

2. Kepala Unit Teknologi Informasi dan 
Pangkalan Data 
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Kepala Unit Teknologi Informasi dan 
Pangkalan Data diangkat oleh Ketua, berada 
di bawah dan bertanggung jawab kepada 
ketua melalui Wakil Ketua Bidang 
Admnistrasi Umum, Perencanaan dan 
Keuangan. Kepala Unit Teknologi Informasi 
dan Pangkalan Data mempunyai tugas 
pengelolaan dan pengembangan sistem 
informasi dan pangkalan data. 

3. Kepala Unit Pengembangan Bahasa  
Kepala Unit Pengembangan Bahasa diangkat 
oleh Ketua, berada di bawah dan bertanggung 
jawab kepada Ketua melalui Wakil Ketua 
Bidang Akademik dan Kelembagaan. Kepala 
Unit Pengembangan Bahasa mempunyai tugas 
melaksanakan pembinaan dan pengembangan 
bahasa. 

 
2.3 ORGAN PERTIMBANGAN 
Organ Pertimbangan Sekolah Tinggi Agama Hindu 
Negeri Mpu Kuturan terdiri atas: 
1. Senat 
Senat Sekolah Tinggi merupakan badan normatif 
sebagai unsur penyusun kebijakan yang 
menjalankan fungsi penetapan dan pertimbangan 
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pelaksanaan kebijakan akademik. 
2. Dewan Penyantun 

Dewan Penyantun merupakan badan non 
struktural yang terdiri dari tokoh masyarakat yang 
mempunyai fungsi memberikan saran dan 
pertimbangan di bidang non akademik kepada 
Ketua.  

 
2.4 ORGAN PENGAWAS 

Satuan Pengawas Internal (SPI) mempunyai 
tugas melaksanakan pengawasan non akademik. 
Kepala SPI diangkat oleh ketua berada di bawah 
dan bertanggung jawab kepada ketua.Kepala SPI 
mempunyai tugas memimpin, mengkoordinasikan 
dan melaksanakan tugas berdasarkan kebijakan 
Ketua. Dalam melaksanakan tugasnya SPI 
menyelenggarakan fungsi: 
1. Perumusan sistem pengendalian internal; dan 
2. Penyampaian laporan. 
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BAB III 
URAIAN TUGAS PEJABAT DAN PELAKSANA 

DI SEKOLAH TINGGI AGAMA HINDU 
NEGERI MPU KUTURAN SINGARAJA 

 
Urian Tugas masing-masing Pejabat Pelaksana 
diuraikan pada lampiran dibawah ini :  
 

KETUA 
1. Memimpin penyelenggaraan pendidikan, 

penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat. 

2. Membina tenaga pendidik, tenaga 
kependidikan, dan mahasiswa serta 
hubungan dengan lingkungannya. 

3. Menentukan kebijaksanaan teknis yang 
secara fungsional menjadi 
tanggungjawabnya sesuai dengan 
kebijaksanaan teknis Dirjen Bimas Hindu. 

4. Membina dan melaksanakan kerjasama 
dengan instansi, badan swasta, dan 
masyarakat untuk memecahkan persoalan 
yang timbul terutama yang menyangkut 
tanggungjawabnya. 
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5. Melaksanakan pengawasan, dan 
penyelenggaraan Tri Dharma. 

6. Melaksanakan penelitian prestasi, dan proses 
penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 
 

WAKIL KETUA I 
1. Mengkoordinasikan: 

a. Kegiatan dalam bidang pendidikan dan 
pengajaran, penelitian dan pengabdian 
kepada masyarakat; 

b. Pembinaan tenaga dosen, penelitian, 
dan pengabdian kepada masyarakat; 

c. Penyusunan program pendidikan 
dalam berbagai tingkatan, dan bidang 
serta usaha pengembangan daya 
penalaran mahasiswa. 

2. Menyiapkan rencana pengembangan 
pendidikan dan pengajaran, penelitian dan 
pengabdian kepada masyarakat. 

3. Membantu memecahkan masalah yang 
timbul di bidang pengabdian kepada 
masyarakat. 
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4. Melaksanakan penelitian prestasi, dan proses 
penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 

5. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

WAKIL KETUA II 
1. Mengkoordinasikan: 

a. Pengelolaan tata arsip dan tata 
persuratan; 

b. Pengelolaan kerumahtanggaan; 
c. Pengelolaan kepegawaian; 
d. Pengelolaan perlengkapan; 
e. Pelaksanaan tata ruang; 
f. Perencanaan anggaran; 
g. Keuangan; 
h. Pengelolaan data penyusunan laporan; 

2. Menyiapkan rencana di bidang administrasi 
umum, perencanaan, dan keuangan. 

3. Membantu penyelesaian masalah yang 
timbul di bidang administrasi umum, 
perencanaan, dan keuangan. 

4. Melaksanakan penilaian prestasi, dan proses 
penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 
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5. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

WAKIL KETUA III 
1. Mengkoordinasikan: 

a. Pembinaan mahasiswa dalam 
mengembangkan minat, sikap, bakat 
dan organisasi serta kegiatan mahasiwa 
dalam bidang akademik, seni, budaya 
dan olahraga. 

b. Pembinaan pelaksanaan usaha 
kesejahteraan mahasiswa serta usaha 
bimbingan, dan penyuluhan bagi 
mahasiswa; 

c. Pembinaan pelaksanaan usaha 
kesejahteraan mahasiswa serta usaha 
bimbingan, dan penyuluhan bagi 
mahasiaswa; 

d. Pembinaan kerja sama dengan semua 
pihak di bidang kemahasiswaan, 
pengabdian kepada masyarakat, dan 
usaha penunjangnya; 

e. Pembinaan iklim kampus dalam 
membina persatuan dan kesatuan 
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bangsa berdasarkan Pancasila, dan 
Undang-Undang Dasar1945. 

2. Menyiapkan rancana pembinaan pelayanan 
di bidang kemahasiswaan. 

3. Menyiapkan rencana kerjasama dengan 
lembaga pemerintah, swasta, dan luar negeri. 

4. Membantu memecahkan masalah-masalah di 
bidang kemahasiswaan. 

5. Melaksanakan penilaian prestasi, dan proses 
penyelengaraan kegiatan serta penyusunaan 
laporan. 

6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

KEPALA BAGIAN AUAK 
 

1. Penyusunan rencana, dan program kerja. 
2. Penyusunan konsep rencana, dan program 

kepegawaian, keuangan, perlengkapan, 
kerumahtanggaan, akademik 
kemahasiswaan, perencanaan dan sistem 
informasi. 

3. Pembinaan pengelolaan kepegawaian,
 keuangan, perlengkapan, 
kerumahtanggaan, akademik, 
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kemahasiswaan, perencanaan, dan sistem 
informasi. 

4. Pembinaan pelaksanaan tata usaha, dan 
kegiatan hubungan masyarakat. 

5. Pelaksanaan administrasi pendidikan, dan 
pengajaran. 

6. Pelaksanaan administrasi penelitian, dan 
pengabdian kepada alumni. 

7. Pelaksanaan registrasi dan Herregistrasi 
mahasiswa. 

8. Pelaksanaan administrasi pembinaan 
kelembagaan mahasiswa, dan alumni. 

9. Pelaksanaan administrasi pembinaan 
kegiatan mahasiswa. 

10. Pengelolaan kesejahtearan mahasiswa. 
11. Pelaksanaan administrisi pengelolaan, 

penyimpanan, penyajian data dan informasi. 
12. Pengendalian dan 

penyelenggaraanadministrasi. 
13. Pelaksanakan penilaian prestasi dan proses 

penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
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SUB BAGIAN ADMINSITRASI UMUM 
 

1. Menyusun rencana, dan program kerja. 
2. Menyusun rencana, dan program 

perlengkapan, alat tulis kantor, 
kerumahtanggaan, tata usaha, dan humas. 

3. Melaksanakan Pengelolaan perlengkapan. 
4. Melaksanakan pengelolaan 

kerumahtanggaan. 
5. Mengadakan kegiatan publikasi, dan 

hubungan masyarakat. 
6. Melaksanakan penilaian prestasi, dan proses 

penyelenggaraan kegiatan. 
7. Melaksanakan administrasi kepegawaian. 
8. Melaksanakan administrasi pengadaan, dan 

mutasi pegawai. 
9. Melaksanakan administrasi pengembangan 

pegawai. 
10. Membuat laporan tahunan. 
11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
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KOORDINATOR PERLENGKAPAN 

 
1. Melakukan kegiatan pengadaan, 

pendistribusian, penginventarisan, dan 
penghapusan barang inventaris. 

2. Membuat usulan-usulan perencanaan ATK 
inventaris kantor, dan keperluan sehari-hari 
perkantoran. 

3. Mengatur, dan menertibkan pelaksanaan 
pembukuan barang inventaris kantor. 

4. Mendistribusikan ATK kepada unit-unit 
sesuai permintaan, dan ketersediaan. 

5. Membuat permohonan barang inventaris 
kantor sesuai ketentuan. 

6. Merekap, dan menyeleksi perencanaan 
usulan barang inventaris dari masing-masing 
unit. 

7. Membuat daftar inventaris barang (DIR) 
pada setiap ruangan. 

8. Memperbaiki sambungan/pemindahan 
Airphone. 

9. Memperbaiki instalasi listrik yang rusak. 
10. Memperbaiki, memasang kipas angin/AC 

yang rusak. 
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11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

KOORDINATOR BAGIAN RUMAH TANGGA 
1. Menyusun rencana, dan program kerja. 
2. Menyiapkan bahan untuk penyusunan 

konsep, dan program kerumahtanggaan. 
3. Melakukan penataan ruangan, kebersihan, 

keindahan, dan ketertiban serta keamanan 
kampus. 

4. Melakukan pengurusan, dan pengaturan 
tamu protokoler. 

5. Menyusun, dan merencanakan keperluan 
untuk kebersihan lingkungan kampus. 

6. Merencanakan, dan mengatur penggunaan 
foto copy. 

7. Mengantar semua surat kepada Ketua. 
8. Memperbaiki sambungan/pemindahan 

Airphone/telpon. 
9. Memperbaiki instalasi listrik, dan PAM yang 

rusak. 
10. Memasang, memperbaiki kipas angin/AC 

yang rusak. 
11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
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KOORDINATOR HUMAS 

 
1. Menyusun rencana, dan program kerja. 
2. Pusat informasi STAHN Mpu Kuturan 

Singaraja. 
3. Menyiapkan bahan untuk penyusunan 

konsep, dan rencana program publikasi serta 
humas. 

4. Melakukan kegiatan publikasi, dan humas. 
5. Meliput, dan mempublikasi semua kegiatan 

STAHN Mpu Kuturan Singaraja. 
6. Membuat konsep sambutan Ketua. 
7. Membuat kliping koran yang ada kaitannya 

dengan STAHN Mpu Kuturan Singaraja. 
8. Mengarsipkan semua dokumen kampus. 
9. Menyediakan berita, dan foto hasil kegiatan. 
10. Menyediakan semua dokumen kampus. 
11. Mengurus langganan Koran, dan majalah. 
12. Membina kerjasama dengan PWI. 
13. Membuat laporan tahunan. 
14. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
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KOORDINATOR BAGIAN TATA USAHA 
 

1. Menyusun rencana, dan program kerja. 
2. Menyiapkan bahan penyusunan konsep 

rencana program ketatausahaan. 
3. Mengatur dan mengurus serta menyeleksi 

surat masuk, dan keluar. 
4. Mengatur pelaksanaan ketatausahaaan sesuai 

regulasi. 
5. Bertanggung jawab atas penerimaan 

pendistribusian surat-surat dinas. 
6. Menyiapkan, dan mengamankan stempel. 
7. Membantu Kasubbag Administrasi Umum 

menyampaikan surat-surat. 
8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 
STAF PENATAAN FILE DAN SURAT 

MENYURAT 
1. Penataan file dan memasukkan data-data 

PNS ke dalam file. 
2. Pengisian buku registrasi PNS. 
3. Pengisian kartu Induk PNS 
4. Pelaksanakan agenda surat masuk. 
5. Pelaksanakan agenda surat keluar. 
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6. Melaksanakan absensi PNS, dan pengecekan 
pengetikan. 

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 

 
STAF KESEJAHTERAAN DAN 
PEMBERHENTIAN PEGAWAI 

 
1. Pembuatan penilaian prestasi kerja pegawai 

setiap tahun. 
2. Pembuatan cuti tahunan, bersalin, alasan 

penting, sakit, cuti diluar tanggungan Negara 
dan cuti lainnya. 

3. Pembuatan surat izin bagi PNS. 
4. Menyusun, dan membuat usul piagam satia 

lencana. 
5. Membuat usul pensiun bagi PNS yang 

mencapai usia pensiun. 
6. Membuat nota pertimbangan usul jabatan ke 

pimpinan. 
7. Pembuatan SK jabatan dan SP tugas, dan 

jabatan. 
8. Pembuatan/penyelesaian penyumpahan 

PNS, dan pejabat pegawai. 
9. Mengusulkan kesejateraan pegawai. 
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10. Mengusulkan pegawai, dan dosen 
berprestasi. 

11. Mengusulkan anggaran pegawai yang 
mengikuti diklat, dan perjalan dinas. 

12. Melayani administrasi beasiswa kepada 
dosen, dan pegawai yang melanjutkan 
program pendidikan lainnya. 

13. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 

 
STAF DATA INFORMASI DAN ANALISIS 

KEPEGAWAIAN 
1. Pembuatan struktur STAHN Mpu Kuturan 

Singaraja, dan papan data. 
2. Pembuatan statistik kepegawaian. 
3. Pusat informasi, dan data kepegawaian. 
4. Pembuatan SK panitia, tenaga honorer, dan 

surat tugas. 
5. Pembuatan, dan mengkordinasikan 

pembuatan job description pegawai. 
6. Melakukan proses penyelenggaraan serta 

penyusunan laporan. 
7. Pengkajian UU kepegawaian. 
8. Membuat surat izin menikah, dan prosesnya. 
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9. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 

 
 

STAF PERENCANAAN DAN 
PENGEMBANGAN PEGAWAI 

 
1. Penyusunan rencana, dan program kerja. 
2. Menyiapkan bahan, penyusunan konsep 

rencana, dan program pengadaan, serta 
pengembangan pegawai. 

3. Menyiapkan administrasi penerimaan 
pegawai, dan pengangkatannya. 

4. Merencanakan mutasi pegawai. 
5. Perencanaan diklat pegawai. 
6. Mengonsep, dan penyusunan mutasi 

kepindahan PNS antarinstansi. 
7. Pembuatan SK rolling PNS. 
8. Penyelesaian usul karis, karsu, taspen PNS. 
9. Pembuatan DUK PNS. 
10. Peraturan disiplin, dan pemberhentian PNS. 
11. Menyiapkan bahan pengajuan pemeriksaan 

kesehatan PNS. 
12. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
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STAF PENGANGKATAN DAN 
KEPANGKATAN PEGAWAI 

 
1. Menyiapkan rencana program kenaikan 

pangkat 1 April, dan 1 Oktober setiap tahun, 
dan penyelesaian (dituangkan dalam buku 
kendali). 

2. Merencanakan kenaikan gaji berkala setiap 
tahun dan penyelesaiannya. 

3. Penghitungan PAK bagi dosen, dan tenaga 
fungsional lainnya. 

4. Usul kenaikan pangkat pengabdian bagi 
yang mencapai usia pension, dan pensiun 
meninggal dunia. 

5. Pengiriman usul kenaikan pangkat ke BKN, 
dan pusat. 

6. Pembuatan izin belajar bagi dosen, dan 
karyawan. 

7. Proses keanggotaan PNS dalam parpol/gol. 
dan ijazah aspal. 

8. Pengaturan gaji PNS inpassing PNS. 
9. Pembuatan intruksi yang mewakili. 
10. Mengadakan rencana kerjasama dalam 

kegiatan pegawai dengan instansi lain. 
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11. Mengusulkan penambahan fungsional dosen, 
dan pelaksana. 

12. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 

 
SUB BAGIAN KEUANGAN 

 
1. Menyusun rencana kegiatan/kerja, program 

kerja pengelolaan administrasi keuangan, 
dan perbendaharaan sub bagian keuangan 
sesuai dengan ketentuan perundang-
undangan yang berlaku. 

2. Menghinpun, mempelajari peraturan 
perundang-undangan, dan bahan yang 
berhubungan pengelolaan administrasi 
keuangan serta perbendaharaan. 

3. Mengelola, mengendalikan, 
bertanggungjawab dan melakukan 
pengawasan yang melekat terhadap 
tertibnya administrasi dan aktivitas yang 
berlangsung pada  sub bagian keuangan. 

4. Melakukan koordinasi dengan atasan 
langsung terkait dengan pengelolaan 
administrasi pengelolaan keuangan, dan 
perbendaharaan. 
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5. Mengelola, dan melaksanakan anggaran 
sesuai dengan Daftar Isian Pelaksanaan 
Anggaran (DIPA). 

6. Memonitoring, dan mengevaluasi 
penyerapan anggaran secara periodik. 

7. Memeriksa, meneliti ketersediaan pagu 
anggaran dalam DIPA/RKA-KL  dan 
ketepatan akun anggaran untuk memperoleh 
keyakinan bahwa tagihan tidak melebihi 
pagu anggaran. 

8. Meneliti, memeriksa, dan mengoreksi hasil 
perekaman SP2D dan Setoran PNBP serta 
data keuangan lainya dalam aplikasi 
SAKPA/SAI. 

9. Melaksanakan monitoring terhadap seluruh 
penerimaan PNBP baik yang bersifat umum 
maupun fungsional secara periodik. 

10. Melaksanakan koreksi terhadap pengenaan, 
dan perhitungan PPn serta Pph atas beban 
pengeluaran atau tagihan. 

11. Menyelenggarakan proses akuntansi melalui 
aplikasi SAKPA/SAI. 

12. Memeriksa, dan meneliti kelengkapan 
laporan pertanggungjawaban, dan keabsahan 
bukti-bukti pengeluaran yang dilampirkan. 
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13. Meneliti, mengoreksi, dan memeriksa 
laporan keuangan semester serta tahunan 
serta Catatan Atas Laporan Keuangan 
(CALK). 

14. Meneliti, mengoreksi, dan memeriksa 
laporan realisasi Penerimaan Negara Bukan 
Pajak (PNBP) setiap bulan, serta triwulan. 

15. Memeriksa administrasi keuangan 
bendahara pengeluaran, dan bendahara 
penerimaan. 

16. Penyusunan, dan pelaksanaan anggaran. 
17. Pelaksanaan pertanggungjawaban keuangan. 
18. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

STAF PELAKSANAAN ANGGARAN 
 

1. Mempelajari DIPA yang sudah ditertibkan 
DJA dan Bapeda setempat bersama dengan 
staf penyusunan anggaran dan 
bendaharawan. 

2. Menyusun pelaksanaan anggaran 1 tahun 
secara terpadu. 

3. Menyusun UYHD bersama bendaharawan ke 
KPPN. 
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4. Menyusun/melaksanakan gaji, honor, 
lembur bersama bendaharawan ke KPPN. 

5. Mengetik, dan meneliti kembali SPJ 
perhitungan angka-angka yang di konsep 
bendahara untuk disampaikan ke KPPN. 

6. Mengetik, dan membuat laporan keadaan 
anggaran rutin/pembangunan setiap bulan 
untuk disampaikan ke Sekjen, Biro keuangan, 
Biro Perencanaan serta Kanwil Kemenag. 

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 

 
STAF ADMINISTRASI KEUANGAN 

 
1. Operator aplikasi EMPA. 
2. Mengarsipkan dokumen-dokumen laporan 

keuangan ke dalam bentuk file di komputer. 
3. Menatausahakan, mendokumenkan surat-

surat masuk, dan surat keluar pada sub 
bagian keuangan. 

4. Menatausahakan dokumen-dokumen 
pelaporan keuangan, dan perencanaan serta 
dokumen keuangan lainya pada sub bagian 
keuangan. 
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5. Menatausahakan, mengarsipkan dokumen 
belanja dan potongan gaji pegawai. 

6. Menatausahakan bukti-bukti tagihan dan 
bukti-bukti pembayaran lainya. 

7. Melaksanakan dokumen potongan gaji 
pegawai ke Bank. 

8. Mendesain spanduk, baliho, dan piagam 
untuk mempublikasikan kegiatan. 

9. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan. 

10. Melaporkan pelaksanaan tugas yang 
diberikan kepada atasan. 

 
STAF ADMINISTRASI KEUANGAN 

 
1. Membuat Laporan Pajak, PPh 21, PPh 22, 

PPh 23, dan PPn. 
2. Melakukan konfirmasi surat setoran pajak ke 

Pajak. 
3. Mengarsipkan dokumen pelaporan pajak, 

PPh 21, PPh 22, PPh 23, dan PPn. 
4. Membuat, memproses rekapan belanja ATK 

jurusan dan kesekretariatan. 
5. Memesan perlengkapan ATK. 
6. Melaksanakan stock opname. 
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7. Medistribusikan perlengkapan ATK. 
8. Mencatatkan barang keluar. 
9. Operator persediaan. 
10. Operator pajak. 
11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

atasan. 
12. Melaporkan pelaksanaan tugas yang 

diberikan kepada atasan. 
 

BENDAHARA PENERIMAAN 
 

1. Melaksanakan tugas-tugas sebagai 
bendahara penerimaan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 

2. Melakukan penagihan, memungut, 
menerima PNBP yang telah disetor ke 
rekening negara baik yang bersifat 
fungsional, dan umum. 

3. Menyetorkan seluruh PNBP ke rekening kas 
negara melalui bank persepsi/giro pos. 

4. Menatausahakan seluruh Penerimaan Negara 
Bukan Pajak (PNBP). 

5. Membuat, menyusun Laporan 
Pertanggungjawaban (LPJ) PNBP Bendahara 
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penerimaan secara periodik setiap bulan 
dengan manual dan aplikasi SilaBi. 

6. Membuat Laporan Realisasi Penerimaan 
Negara Bukan Pajak secara periodik setiap 
bulan, dan setiap tri wulan. 

7. Membantu menyusun rancangan, dan 
estimasi pendapatan Penerimaan Negara 
Bukan Pajak (PNBP). 

8. Membuat surat-surat keuangan yang terkait 
dengan Penerimaan Negara Bukan Pajak 
(PNBP). 

9. Melaksanakan administrasi keuangan terkait 
PNBP. 

10. Penanggung jawab, dan operator aplikasi 
konfirmasi PNBP. 

11. Melakukan penagihan, memungut, 
menerima PNBP yang telah disetor ke 
rekening negara baik yang bersifat 
fungsional, dan umum. 

12. Menyetorkan seluruh PNBP ke rekening kas 
negara melalui bank persepsi/giro pos. 

13. Menatausahakan  seluruh Penerimaan 
Negara Bukan Pajak (PNBP). 

14. Membuat, menyusun Laporan 
Pertanggungjawaban (LPJ) PNBP Bendahara 
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penerimaan secara periodik setiap bulan 
dengan manual, dan aplikasi SilaBi. 

15. Membuat Laporan Realisasi Penerimaan 
Negara Bukan Pajak secara periodik setiap 
bulan, dan setiap tri wulan. 

16. Membantu menyusun rancangan, dan 
estimasi pendapatan Penerimaan Negara 
Bukan Pajak (PNBP). 

17. Membuat surat-surat keuangan yang terkait 
dengan Penerimaan Negara Bukan Pajak 
(PNBP). 

18. Melaksanakan administrasi keuangan terkait 
PNBP. 

19. Penanggung jawab, dan operator aplikasi 
konfirmasi PNBP. 

20. Melaksanakan perekaman PNBP ke dalam 
aplikasi konfirmasi; 

21. Melaksanakan rekonsiliasi internal dengan 
SAKPA/SAI atas realisasi Penerimaan 
Penerimaan Negara Bukan Pajak secara 
periodik. 

22. Melakukan rekonsiliasi data mahasiswa 
dengan unit terkait (sub bagian akademik, 
jurusan, dan Pascasarjana). 
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23. Merekap dan melakukaan rekonsiliasi data 
mahasiswa aktif dengan unit terkait (sub 
bagian akademik, jurusan, dan Pascasarjana). 

24. Melaksanakan/melakukan rekap tunggakan 
/piutang Penerimaan Negara Bukan Pajak; 

25. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan. 

26. Melaporkan pelaksanaan tugas yang 
diberikan kepada atasan. 
 

BENDAHARA PENGELUARAN 
 

1. Melaksanakan tugas-tugas sebagai 
bendahara pengeluaran sesuai dengan 
ketentuan perundang-undangan yang 
berlaku. 

2. Mengelola anggaran sesuai dengan Daftar 
Isian Pengguna Anggaran (DIPA). 

3. Mengajukan permintaan Uang Persediaan 
(UP) dan Tambahan Uang Persediaan (TUP). 

4. Mengelola, mencairkan SP2D, menyediakan 
uang persediaan, dan merencanakan 
penarikan dana sesuai keperluan belanja 
operasional kantor. 
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5. Menerima, menyimpan, membayarkan, 
menatausahakan, dan 
mempertanggungjawabkan uang untuk 
keperluan belanja Negara dalam rangka 
pelaksanan anggaran pada satker. 

6. Melaksanakan pembayaran setelah 
mendapat persetujuan KPA/PPK. 

7. Membuat pembukuan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 

8. Melakukan pungutan pajak, dan pemyetoran 
pajak serta menyampaikan Laporan Pajak ke 
kantor Pelayanan Pajak sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 

9. Merekam atau menginput potongan pajak 
pengasilan ke dalam Aplikasi Pajak (ESPT); 

10. Meneliti permintaan uang muka dan 
mengusulkan kepada KPA/PPK mengenai 
penetapan besaran uang muka yang akan 
diberikan. 

11. Melakukan pencatatan seluruh transaksi 
keuangan secara manual, dan komputerisasi 
berdasarkan SP2d yang telah terbit dari 
KPPN. 

12. Membuat berita acara pemeriksaan Kas, dan 
rekonsiliasi. 
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13. Membuat register penutupan kas sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan. 

14. Membuat Laporan Pertanggungjawaban 
Bendahara Pengeluaran secara periodik 

15. Memberikan saran kepada Kasubbag 
Keuangan. 

16. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan. 

17. Melaporkan pelaksanaan tugas yang 
diberikan kepada atasan. 
 

PELAPORAN 
 

1. Memeriksa, meneliti kelengkapan dekumen 
Surat Perintah Pembayaran (SPP) LS yang 
disampaikan oleh bendahara, dan diketahui 
/disetujui KPA/PPK. 

2. Meneliti kebenaran, kelengkapan SPP 
UP,TUP, GUP dan SSP LS Gaji, dan 
tunjangan serta pengasilan lainya yang 
ditetapkan sesuai dengan ketentuan 
perundang-undangan yang diajukan oleh 
bendahara pengeluaran serta diketahui olek 
KPA/PPK. 
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3. Meneliti kebenaran Laporan Keuangan, 
Neraca, LRA, CALK tingkat satker. 

4. Melaksanakan, mmenyiapkan, 
mengumpulkan, mengolah data, dan 
informasi keuangan dalam menyusun 
Laporan Keuangan tingkat sartker. 

5. Mengolah, menyusun laporan SAI/SAKPA 
menjadi Laporan Realisasi Anggaran Belanja, 
Laporan Pengembalian Belanja, Neraca, 
Laporan Realisasi Pendapatan, Pengembalian 
Pendapatan dan Belanja,  secara periodik 
setiap bulan. 

6. Menyusun Laporan Keuangan, Neraca, dan 
CALK (Catatan Atas Laporan Keuangan) 
tingkat satker untuk semester dan tahunan 
yang bersumber dari aplikasi SAI/SAKPA. 

7. Menyusun Laporan Realisasi Penyerapan 
Anggaran Belanja dan Pagu DIPA tingkat 
Satker setiap bulan. 

8. Mengirimkan Laporan Realisasi Penyerapan 
Anggaran dan Pagu DIPA ke Kantor 
Pelayanan Pajak (KPP) setiap bulan melalui 
Web dan soft copy-nya. 

9. Penanggung jawab / operator aplikasi 
SAI/BMN, E-Monev, Smart DJA. 



 
 

 
 

 

 

               PUSAT PENJAMIN MUTU  (P2M) STAH N MPU KUTURAN SINGARAJA        46 

 
    

10. Memberikan saran kepada Kasubbag 
Keuangan. 

11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan. 

12. Melaporkan pelaksanaan tugas yang 
diberikan kepada atasan.  

 
OPERATOR SPM 

 
1. Melaksanakan, menyiapkan lampiran, dan 

dokumen kelengkapan SPM UP, TUP, GUP, 
serta SPM LS. 

2. Memeriksa, dan meneliti kelengkapan 
lampiran SPM sebelum diajukan ke KPPN; 

3. Mengantar SPM, dan mengambil SP2D di 
KPPN. 

4. Menatahusahakan, mendokumenkan surat-
surat masuk, dan surat keluar pada sub 
bagian keuangan. 

5. Menatausahakan, dan mendokumenkan 
Surat Perintah Pembayaran, SPM, SP2D 
sesuai dengan sub-subbagianya. 

6. Menatausahakan dokumen-dokumen 
pelaporan keuangan, dan perencanaan serta 
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dokumen keuangan lainya pada sub bagian 
keuangan. 

7. Melaksanakan konfirmasi bukti setoran 
pengembalian belanja ke KPPN. 

8. Memberikan saran kepada Kasubbag 
Keuangan. 

9. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan. 

10. Melaporkan pelaksanaan tugas yang 
diberikan kepada atasan.  

 
 

PETUGAS PENGELOLAN ADMINISTRASI 
BELANJA PEGAWAI 

 
1. Melakukan Pencatatan data kepegawaian 

secara elektronik atau manual yang 
berhubungan yang berhubungan dengan 
belanja pegawai secara tertib, teratur, dan 
berkesinambungan. 

2. Melaksanakan piñata usahaan semua 
tembusan surat keputusan kepegawaian dan 
semua dokumen pendukung lainnya dalam 
dosir setiap pegawai pada satuan kerja secara 
tertib serta teratur. 
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3. Memproses pembuatan daftar gaji, uang 
duka wafat/uang duka tewas, gaji terusan, 
uang muka gaji, uang lembur, uang makan, 
honorarium, vakasi, dan permintaan 
pembayaran belanja pegawai lainnya serta 
pembuatan SKPP. 

4. Memproses perubahan data yang tercantum 
pada surat keterangan mendapatkan 
tunjangan keluarga setiap awal tahun 
anggaran atau setiap terjadi perubahan 
susunan keluarga. 

5. Menyampaikan daftar permintaan 
pembayaran belanja pegawai beserta ADK 
belanja pegawai, dan dokumen pendukung 
kepada PPK. 

6. Mencetak kartu pengawasan belanja pegawai 
perorangan melalui aplikasi GPP satker 
setiap awal tahun atau apabila diperlukan 
untuk disatukan dengan kartu pengawasan 
belanja pegawai perorangan yang diterima 
dari KPPN. 

7. Memberikan saran kepada Kasubbag 
Keuangan. 

8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan. 
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SUB BAGIAN AKADEMIK DAN 
KEMAHASISWAAN 

1. Menyususn rencana, dan program kerja. 
2. Menyusun konsep rencana dan program 

akademik, dan kemahasiswaan. 
3. Melaksakan heregistrasi mahasiswa. 
4. Pencatatan evaluasi hasil belajar. 
5. Melaksakan administrasi pendidikan, dan 

pengajaran. 
6. Pelaksanaan administrasi penelitian, dan 

pengabdian kepadamasyarakat. 
7. Pelaksanaan administrasi pembinaan 

kelembagaan kemahasiswaan, dan alumni. 
8. Pelaksanaan administrasi pembinaan 

kegiatan kemahasiswaan. 
9. Pelaksanaan pengelolaan kesejahteraan 

mahasiswa. 
10. Pelaksanaan penilaian prestasi, dan proses 

penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 

11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
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STAF SUB LEGALISIR DAN ADMINISTRASI 
MAHASISWA 

 
1. Melakukan pencatatan kemajuan mahasiswa. 
2. Melakukan pencatatan evaluasi belajar. 
3. Pengisian nilai ke KHS mahasiswa per 

semester. 
4. Membuat dan meneliti transkip nilai. 
5. Menerima nilai hasil ujian. 
6. Memasukkan nilai mahasiswa ke KHS 

masing-masing. 
7. Mengarsipkan data mahasiswa ke file 

masing-masing. 
8. Membuat dan menyediakan daftar hadir 

serta merekapnya. 
9. Menata, mendata, merekapitulasi, dan 

membuat kartu seminar mahasiswa. 
10. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

STAF ADMINISTRASI PENDIDIKAN 
 

1. Merencanakan ATK per semester. 
2. Menerima, dan memasukkan data, serta nilai 

hasil ujian. 
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3. Membantu pengisian KHS. 
4. Menata arsip alumni. 
5. Mendistribusikan surat keluar, dan masuk. 
6. Membuat surat keterangan, KRS dan KHS. 
7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

STAF REGISTRASI DAN KOMPUTERISASI 
 

1. Menerima heregristrasi mahasiswa. 
2. Melaporkan perkembangan mahasiswa yang 

regestrasi. 
3. Menyediakan blangko registrasi. 
4. Pemilahan program studi bagi mahasiswa 

baru. 
5. Membuat, dan menyelesaikan KTM, serta 

mendistribusikannya 
6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

STAF ALUMNI, INDEKSI, PRESTASI DAN 
BUKU INDUK 

1. Mengetik semua SK yang menyangkut Ikatan 
Alumni. 

2. Menyiapkan blangko kurikulum. 
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3. Mengisi papan data, buku induk mahasiswa, 
dan membuat rekapitulasi IP mahasiswa per 
semester. 

4. Membuat Surat Keterangan Izin Penilitian. 
5. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

KOORDINATOR KERJASAMA 
KELEMBAGAAN 

1. Membuat perencanaan, dan program 
kerjasama kelembagaan. 

2. Mengadakan komunikasi, dan koordinasi 
dengan lembaga terkait. 

3. Membuat proposal-proposal, dan MoU 
dalam rangka kerjasama kelembagaan. 

4. Melakukan kerjasama kelembagaan, dan 
instansi terkait. 

5. Melakukan komunikasi, koordinasi, dan 
pertemuan antar lembaga terkait. 

6. Mengadakan pertemuan dalam rangka 
pengembangan proporsional kependidikan. 

7. Mengadakan pertemuan dalam rangka 
pengembangan mutu dan keilmuan. 
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8. Mengadakan sarasehan, dan seminar 
peningkatan serta pengembangan 
kelembagaan. 

9. Melakukan evaluasi pelaksaaan program 
pengembangan kelembagaan. 
 

PUSAT PENELITIAN DAN PENGABDIAN 
KEPADA MASYARAKAT 

KEPALA P3M 
1. Merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi 

kegiatan penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat. 

2. Melakukan konsultasi, koordinasi kegiatan 
penelitian dan pengabdian pada masyarakat 
kepada Ketua STAHN Mpu Kuturan 
Singaraja, dan instansi terkait. 

3. Mempertanggung jawabkan kegiatan 
penelitian, dan pengabdian pada masyarakat. 

4. Mengkoordinir semua kegiatan yang 
dilakukan dalam lingkup P3M. 

5. Melakukan koordinasi internal. 
6. Menyusun laporan setiap program dan 

laporan akhir tahun program. 
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SEKRETARIS P3M 
1. Membuat konsep perencanaan kegiatan 

penelitian, dan pengabdian pada masyarakat. 
2. Merencanakan, mengelola kegiatan 

administrasi penelitian, dan pengabdian 
kepada masyarakat. 

3. Membuat laporan akhir kegiatan penelitian, 
dan pengbdian pada masyarakat.  

4. Berkoordinasi dan bertanggung jawab 
kepada Kepala P3M dalam hal pelaksaan 
tugas. 

5. Bertanggung jawab terhadap tugas-tugas 
kesekretarisan (menggandakan, 
mengarsipkan, mengadakan persiapan) 
surat-surat yang berkenaan dengan lingkup 
tugas P3M. 

6. Mewakili P3M dalam kegiatan 
rapat/pertemuan baik internal lembaga 
ataupun keluar lembaga jika kepala P3M 
berhalangan. 

7. Menata pengadministrasian surat menyurat 
dalam lingkup P3M. 

8. Mengarahkan setiap unitkegiatan. 
9. Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas. 
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KOORDINATOR BIDANG PENELITIAN 
 

1. Koordinator terhadap pelaksanaan tugas 
kegiatan-kegiatan penelitian. 

2. Merencanakan, melaksanakan, dan 
mengevaluasi kegiatan penelitian 

3. Melakukan konsultasi, dan koordinasi 
kegiatan bidang penelitian 

4. Membuat dan melaporkan secara tertulis 
bidang kegiatan penelitian 

5. Membuat perencanaan/sistematika 
penelitian 

6. Membuat proposal penelitian  
7. Membuat perencanaan seminar 

proposalpenelitian 
8. Menyusun laporan kegiatan yang 

berhubungan dengan kegiatan-kegiatan 
penelitian 

9. Menyusun kegiatan-kegiatan yang dilakukan 
pada unit P3M 

10. Mengarsipkan semua dokumen yang 
berkaitan dengan unit kegiatan yang 
dilakukan 

11. Membantu menyusun laporan kegiatan yang 
dilakukan pada unit P3M. 
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KOORDINATOR BIDANG PENGABDIAN 

KEPADA MASYARAKAT 
 

1. Merencanakan, melaksanakan, dan 
mengevaluasi kegiatan pengabdian kepada 
masyarakat. 

2. Melakukan konsultasi, dan koordinasi 
kegiatan bidang kegitan kepada masyarakat. 

3. Membuat, melaporkan kegiatan pengabdian 
kepada masyarakat kepada Kepala P3M, dan 
bertanggungjawab kepada Kepala P3M. 

4. Membuat perencanaan (TOR) KPM. 
5. Membuat proposal KPM. 
6. Membuat jadwal KPM. 
7. Mengarsipkan semua dekumen yang 

berhubungan dengan penyelengaraan KPM. 
8. Membuat laporan kegiatan KPM. 
9. Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas. 

 
BIDANG PELAKSANAAN DESA BIANAAN 
1. Membuat perencanaan (TOR) Desa Binaan. 
2. Membuat proposal Desa Binaan. 
3. Mengupayakan Desa Binaan setiap tahun 

anggaran. 
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4. Mengupayakan kegiatan untuk 
pengembangan program P3M. 

5. Membantu pendistribusian surat keluar dari 
unit P3M. 

6. Menyusun laporan kegiatan yang dilakukan. 
7. Membantu menyusun laporan P3M setiap 

akhir program, dan tahun program. 
8. Membantu membuat kegiatan-kegiatan yang 

dilakukan pada unit P3M. 
9. Mengarsipkan semua dokumen yang 

berkaitan dengan unit kegiatan yang 
dilakukan. 

10. Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas. 
 

BIDANG PENERBITAN JURNAL PENELITIAN 
DAN PENGABDIAN 

1. Membuat perencanaan (TOR) penerbitan 
jurnal. 

2. Menerima tulisan masuk dari dosen. 
3. Mengedit tulisan yang masuk kemudian 

menyerahkannya pada dewan penyunting. 
4. Mengupayakan kegiatan/mencari peluang 

untuk pengembangan program P3M. 
5. Membantu pendistribusian surat keluar dari 

unit P3M. 
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6. Menyusun laporan kegiatan yang dilakukan. 
7. Membantu menyusun laporan P3M setiap 

akir progran dan tahun program. 
8. Membantu membuat kegiatan-kegiatan yang 

dilakukan pada unit P3M. 
9. Mengarsipkan semua dokumen yang 

berkaitan dengan unit kegiatan yang 
dilakukan. 

10. Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas. 
 

PUSAT PENJAMINAN MUTU 
KEPALA PUSAT PENJAMINAN MUTU 

1. Berkoordinasi, berkonsultasi, berkomunikasi 
dengan pimpinan beserta jajarannya tentang 
penjabaran fungsi, dan tugas secara teknis 
P2M dengan rencana strategis, program, 
serta pelaksanaan kegiatan peningkatan 
mutu pendidikan. 

2. Berkoordinasi, bekerjasama dengan berbagai 
lembaga baik struktural, maupun non 
struktural di lingkungan STAHN Mpu 
Kuturan Singaraja untuk membangun sistem 
kerja yang solid dan terpadu dalam rangka 
meningkatan mutu layanan, mutu hasil 
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didik, mutu pengelolaan lembaga yang 
optimal, dan produktif. 

3. Menjajagi, menelusuri, membentuk jaringan 
kerjasama dengan berbagai pihak, instansi 
pemerintahan maupun swasta, dalam 
ataupun luar negeri dalam usaha-usaha 
untuk meningkatkan mutu pendidikan pada 
STAHN Mpu Kuturan Singaraja. 

4. Membangun komunikasi dengan berbagai 
unsur yang ada dalam civitas akademik 
STAHN Mpu Kuturan Singaraja untuk 
mendapatkan masukan, dan ide terhadap 
berbagai kaitan dengan peningkatan mutu 
pendidikan. 

5. Mejajaki, menelusuri, memobilisasi potensi-
potensi sumber dana sehingga P2M mampu 
dan mandiri dalam hal pendanaan berbagai 
kegiatan baik untuk keperluan P2M maupun 
kegiatan-kegiatan peningkatan, dan 
pengembangan ilmu pengetahuan serta 
keterampilan. 

6. Menjalankan fungsi control, dan penilaian 
terhadap kinerja masing-masing anggota 
P2M dalam menjalankan tugasnya masing-
masing. 
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7. Bersama dengan anggota lain mengkaji, 
menelaah, dan bertukar pengetahuan 
terhadap peraturan-peraturan maupun 
kebijakan-kebijakan pemerintah terhadap 
peningkatan mutu pendidikan. 

8. Memberikan ijin/mandat atau menugaskan 
anggota P2M untuk mengikuti berbagai 
kegiatan pelatihan baik intern STAHN Mpu 
Kuturan Singaraja sendiri maupun instansi 
lainnya. 

9. Bertanggungjawab atas pelaksanaan 
keseluruhan kegiatan yang diselanggarakan 
oleh P2M. 

 
SEKRETARIS PUSAT PENJAMINAN MUTU 

 
1. Menyiapkan konsep, rencana strategis, dan 

rancangan kegiatan P2M. 
2. Menjalankan fungsi administratif termasuk 

pengarsipan surat menyurat, pembuatan 
konsep-konsep surat sampai kepada 
pengetikan surat. 

3. Mencatat hal-hal yang penting baik itu 
berupa hasil rapat, hasil tukar pendapat 
ataupun ide-ide penting lainya untuk 
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dijadikan dasar penembangan, dan 
peningkatan mutu. 

4. Menginventarisir berbagai keperluan-
keperluan rutin P2M. 

5. Mewakili Kepala bilamana Kepala 
berhalangan hadir dalam rapat-rapat yang 
diselenggarakan dilingkungan STAHN Mpu 
Kuturan Singaraja. 

6. Membuat konsep-konsep berbagai laporan 
kegiatan yang telah disenggarakan oleh P2M. 

 
STAF PUSAT PENJAMINAN MUTU 

 
1. Mensosialisasikan tentang keberadaan P2M 

baik di lingkungan STAHN Mpu Kuturan, 
maupun di luar STAHN Mpu Kuturan. 

2. Menjadi “think thank” tangki pemikir 
terhadap upaya-upaya untuk meningkatan 
mutu pendidikan. 

3. Mengikuti pengembangan actual tentang isu-
isu mutu pendidikan, baik di media cetak 
maupun di media elektronik yang nantinya 
dijadikan dasar untuk menentukan langkah-
langkah, arah kebijakan peningkatan mutu. 
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4. Membantu Kepala dalam hal majajaki, 
menelusuri dan membentuk jaringan 
kerjasama dengan berbagai pihak, instansi 
pemerintahan maupun swasta, dalam 
maupun luar negeri dalam rangka usaha-
usaha untuk meningkatkan mutu pendidikan 
pada STAHN Mpu Kuturan Singaraja. 

5. Melakukan kegiatan kegiatan penelitian, dan 
pengkajian yang berkaitan problematika 
mutu pendidikan. 
 

JURUSAN 
KETUA JURUSAN 

 
Ketua jurusan mempunyai tugas melaksanakan 
pendidikan dan pengajaran pada program 
pendidikan akademik atau professional dalam 1 
(satu) bagian atau 1 (satu) cabang ilmu 
pengetahuan, untuk melaksanakan tugas tersebut 
ketua jurusan mempunyai tugas sebagai berikut: 

1. Menjabarkan kebijakan (policy) pimpinan 
STAHN Mpu Kuturan Singaraja. 

2. Mengadakan koordinasi tentang kegiatan 
akademik. 
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3. Mengadakan koordinasi tentang 
administrasi. 

4. Menyusun, dan menyampaikan usulan 
program kerja/kegiatan anggaran berjalan. 

5. Mengkonsep, dan menandatangani surat 
keluar jurusan. 

6. Memeriksa, dan menindaklanjuti surat 
masuk jurusan. 

7. Memimpin rapat jurusan. 
8. Menerima konfirmasi dan konsultasi 

mahasiswa/dosen/karyawan tentang 
kegiatan akademik dan administrasijurusan. 

9. Menyusun sistem pendataan dan kearsipan. 
10. Menyusun, dan memonitoring perkuliahan 

dengan koordinasi unit lain. 
11. Memeriksa, dan menandatangani berkas usul 

PAK dosen. 
12. Menyampaikan usul/saran pendapat kepada 

pimpinan tentang program kerja/kegiatan 
jurusan. 

13. Menyusun rencana, dan program kerja 
jurusan. 

14. Melaksanakan penilaian prestasi, dan proses 
penyelenggaraan kegiatan serta penyusunan 
laporan. 
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15. Bertanggung jawab kepada Ketua STAHN 
Mpu Kuturan Singaraja. 

16. Menyelenggarakan kegiatan, dan 
penyusunan laporan. 

17. Memonitor aktivitas perkuliahan yang 
dilakukan setiap dosen dalam jurusan. 

18. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas. 

 
SEKRETARIS JURUSAN 

1. Mengatur sirkulasi surat masuk dankeluar di 
jurusan. 

2. Menerima, dan menindak lanjuti surat 
menyurat jurusan. 

3. Menyelesaikan, mengkonsep, mengatur 
pengetikan surat menyurat. 

4. Memeriksa, memaraf surat yang akan 
ditandatangani ketua jurusan, dan atau 
pimpinan terkait lainnya. 

5. Mengatur, dan menyelesaikan surat, serta 
mendistribusi surat keluar. 

6. Menjadi notulen rapat jurusan. 
7. Menyusun, membuat data jurusan tiap 

semester meliputi tentang keadaan 
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mahasiswa, dosen, karyawan, sarana, dan 
prasarana, serta kegiatan perkuliahan. 

8. Bersama ketua jurusan melakukan 
monitoring perkuliahan. 

9. Membuat data dinding grafik. 
10. Memeriksa, dan memaraf berkas DUPAK 

dosen. 
11. Menyampaikan usul atau saran kegiatan 

jurusan. 
12. Melaksanakan tugas Ketua Jurusan pada saat 

Ketua Jurusan berhalangan 
bertanggungjawab kepada Ketua Jurusan. 

13. Memonitor kegiatan kuliah setiap mata 
kuliah. 

14. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

KETUA PROGRAM STUDI 
1. Melaksanakan kegiatan Program Studi. 
2. Melakukan koordinasi Program Studi. 
3. Memonitoring pelaksanaan Program Studi. 
4. Membantu Sekretaris Jurusan menyelesaikan 

kegiatan jurusan. 
5. Bertanggung jawab kepada Ketua Jurusan. 



 
 

 
 

 

 

               PUSAT PENJAMIN MUTU  (P2M) STAH N MPU KUTURAN SINGARAJA        66 

 
    

6. Memonitor kendala-kendala prestasi 
mahasiswa. 

7. Memonitor hambatan prestasi mahasiswa. 
8. Membuat laporan sebelum akhir semester. 
9. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan sesuai tugas, dan fungsi. 
 

SEKRETARIS PROGRAM STUDI 
TUGAS SEKRETARIS PRODI  

1. Membantu Kepala Prodi dalam pelaksanaan 
pendidikan, penelitian, pengabdian kepada 
masyarakat, kerjasama dan membina sivitas 
akademika dan tenaga administrasi di 
lingkungan prodi. 

2. Merumuskan pelaksanaan kebijakan prodi 
yang berkaitan dengan pengelolaan dan 
pengembangan penyelenggaraan pendidikan, 
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat 
juga melakukan pembinaan dan pelayanan 
kesejahteraan mahasiswa di tingkat prodi. 

3. Mengevaluasi sistem pengelolaan dan 
pengembangan penyelenggaraan pendidikan, 
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat 
juga melakukan pembinaan dan pelayanan 
kesejahteraan mahasiswa di tingkat prodi. 
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4. Menyusun laporan pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas kepada Kepala Prodi. 

5. Mengikuti rapat secara periodik di tingkat 
prodi. 

6. Menyampaikan laporan hasil kerja kepada 
Kepala Prodi. 

7. Bertanggungjawab terhadap ketersediaan 
Laporan hasil perumusan kebijakan 
jurusan/prodi. 

8. Bertanggung jawab terhadap perencanaan, 
pengorganisasian, pengawasan dan evaluasi 
terhadap sumber daya pada tingkat prodi. 
 

STAF PROGRAM STUDI 
1. Mencatat surat masuk, dan keluar (agendais). 
2. Menyimpan surat masuk, dan keluar 

(arsiparis). 
3. Membantu Ketua Prodi menyelesaikan 

pengetikan surat-surat. 
4. Membantu Ketua Prodi, dan menyelesaikan 

pengetikan surat keluar. 
5. Menyusun, dan melengkapi keperluan alat 

kantor (ATK). 
6. Membantu Ketua Prodi dalam pembuatan 

data prodi. 
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7. Menyiapkan perlengkapan rapat prodi. 
8. Membantu Ketua Prodi dalam membuat 

data, grafik prodi. 
9. Menyampaikan usul/saran/pendapat 

kepada ketua prodi tentang pelaksanaan 
program kerja/kegiatan prodi. 

10. Bertanggung jawab kepada Ketua Prodi. 
11. Melaksanakan tugas lain yang didelegasikan 

Ketua Prodi. 
 

UNIT PENGEMBANGAN BAHASA 
KEPALA UNIT PENGEMBANGAN BAHASA 

 
Rincian tugas dan tanggungjawab: 

1. Menjalankan kebijakan akademik, dan 
standar mutu pendidikan yang ditetapkan 
lembaga. 

2. Menyusun rencana kegiatan atau program 
kerja. 

3. Memastikan Program Kerja berjalan dengan 
baik dan lancar. 

4. Mengoordinasikan kegiatan pengembangan 
bahasa di Unit Pengembangan Bahasa. 
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5. Melaksanakan pengembangan bahasa di 
bidang pelatihan bahasa, tes TOEFL, dan 
TOAFL, dan penerjemahan. 

6. Mengeluarkan sertifikat TOEFL, dan TOAFL. 
7. Mengembangkan hubungan baik dan 

kerjasama dengan pemangku kepentingan 
(stakeholder). 

8. Melakukan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan program kerja. 

9. Menyampaikan laporan kegiatan secara 
berkala kepada Ketua. 

10. Bertanggungjawab atas jurnal, penerbitan 
naskah/buku, serta media sosial Unit 
Pengembangan Bahasa. 

11. Memimpin Rapat Unit Pengembangan 
Bahasa. 

 
Koordinator Bidang Bahasa Indonesia Daerah, 
dan Bahasa Asing. 

1. Ikut serta menyusun dalam rencana kegiatan 
atau program kerja bersama-sama dengan 
Kepala Unit Pengembangan Bahasa. 

2. Menjalankan setiap kegiatan yang tercantum 
dalam program kerja tahunan yang telah 
disusun. 
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3. Mengoordinasikan setiap kegiatan pada 
bidang masing-masing, serta memastikan 
kegiatan berjalan sesuai rencana, dan lancar. 

4. Menyiapkan Lab Bahasa serta menyusun 
jadwal penggunaan Lab Bahasa dengan 
berkoordinasi dengan Jurusan. 

5. Menyiapkan Tes Kecakapan Berbahasa 
(TOEFL, TOAFL, dll) serta Pelatihan 
Kebahasaan. 

6. Menyiapkan dan mengelola tata administrasi 
Lab Bahasa, termasuk administrasi tes 
kecakapan berbahasa. 

7. Menyiapkan laporan tertulis mengenai 
kegiatan yang telah dilakukan pada bidang 
masing-masing, dan mengenai pengelolaan, 
serta permasalahan Lab Bahasa. 

8. Bertanggungjawab atas kebersihan, dan 
keindahan Lab Bahasa. 

9. Menyiapkan rapat yang diadakan oleh Unit 
Pengembangan Bahasa. 

10. Dapat mewakili Kepala Unit Pengembangan 
Bahasa dalam menghadiri rapat di luar Unit 
Pengembangan Bahasa. 

11. Mengelola jurnal, penerbitan, serta media 
sosial Unit Pengembangan Bahasa. 
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STAF 

Rincian tugas dan tanggungjawab: 
1. Melaksanakan kegiatan pada bidang bahasa 

masing-masing dan Unit Bahasa secara 
Umum. 

2. Melaksanakan kegiatan administrative, dan 
kesekretariatan UPB. 

3. Menyusun jadwal pelatihan, dan test. 
4. Melaksanakan kegiatan pelatihan bahasa, 

dan Tes Kecakapan Berbahasa (TOEFL, 
TOAFL, dll.). 

5. Mengkoordinasikan kegiatan proses 
pelatihan bersama dengan 
tutor/narasumber. 

6. Mencetak sertifikat TOEFL, dan TOAFL. 
7. Menerima pendaftaran terjemahan dokumen. 
8. Menerima pendaftaran tes TOEFL dan 

TOAFL. 
9. Membuat susunan kegiatan penggunaan Lab 

Bahasa. 
10. Menyusun basis data kegiatan pelatihan 

bahasa, dan penerjemahan dokumen. 
11. Membantu koordinator bidang menyusun 

laporan semester. 
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12. Membantu mengelola jurnal, penerbitan 
naskah/buku, serta media sosial. Menjaga 
kebersihan, dan kenyamanan Lab Bahasa. 

 
UNIT PERPUSTAKAAN 

KEPALA PERPUSTAKAAN 
1. Menyusun konsep, rencana kerja, dan 

evaluasi bidang perpustakaan. 
2. Memformulasikan semua peraturan 

perpustakaan.. 
3. Berpatisipasi dalam memformulasikan 

peraturan dalam bidang pendidikan di PT. 
4. Berpartisipasi dalam komisi perpustakaan. 
5. Membina hubungan dengan pimpinan PT 

maupun anggota administrasi. 
6. Bekerjasama dengan staf sesuai dengan 

jabatannya di perpustakaan. 
7. Memilih staf sesuai dengan jabatannya di 

perpustakaan. 
8. Membuat rekomendasi kepada ketua yang 

berhubungan dengan kenaikan pangkat 
maupun pemberhentian staf perpustakaan. 

9. Membina perkembangan 
koleksiperpustakaan dan 
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bertannggungjawab atas keseluruhan koleksi 
perpustakaan. 

10. Merencanakan pengembangan dan kegiatan 
perpustakaan. 

11. Menjalankan fungsi-fungsi manajemen di 
perpustakaan. 

 
KORDINATOR BIDANG LAYANAN TEKNIS 

PENGADAAN DAN PENGELOLAAN 
 

1. Menyusun konsep, rencana kerja, dan 
evaluasi bidang layanan teknis. 

2. Mendaftarkan/menghimpun usulan buku 
bahan perpustakaan lainnya dari pengguna 
(dosen/mahasiswa). 

3. Mengumpulkan alat seleksi buku (katalog 
penerbit daftar harga buku, dan lain-lain). 

4. Menerima buku-buku (monograf) yang 
datang dari pembelian atau hadiah. 

5. Melakukan identifikasi (stempel), 
inventarisasi buku induk. 

6. Menentukan klafikasi, dan tajuk subyek. 
7. Katalogisasi atau deskripsi bibliografi 

lengkap. 
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8. Menyiapkan alat-alat buku seperti label, 
kantong dan karto buku slip. 

9. Laporan statistik koleksi. 
10. Melaksanakan pemeliharaan bahan pustaka 

seperti penjilidan, dan perbaikan. 
 

KORDINATOR LAYANAN PAKAI 
 

1. Menyusun konsep, rencana kerja, dan 
evaluasi bidang layanan refrensi. 

2. Melakukan layanan sirkulasi (peminjaman, 
dan pengembalian) bahan keperpustakaan 
monograf. 

3. Menyiapkan sarana atau alat peminjaman, 
dan pengembalian. 

4. Menyiapkan buku penunjang. 
5. Menangani keterlambatan, penagihan, 

denda, dan buku hilang. 
6. Mengkoordinir kegiatan shelving 

(penyusunan buku dirak) 
 

LAYANAN REFERENSI 
1. Menyusun konsep, rencana kerja, dan 

evaluasi bidang layanan referensi. 
2. Memberikan layanan penelusuran informasi. 
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3. Mengelola, dan mengawasi buku-buku 
referensi. 

4. Melayani peminjaman buku-buku tendon. 
5. Membuat kliping surat kabar. 
6. Mengelola majalah; 

 
LAYANAN KOLEKSI SKRIPSI, TESIS, DAN 

DISERTASI 
1. Menyusun konsep rencana kerja, evaluasinya 

bidang koleksi skripsi, tesis, dan disertasi. 
2. Memberikan layanan tertutup untuk koleksi 

skripsi, tesis, dan disertasi. 
3. Mengelola koleksi judul skripsi, tesis, dan 

disertasi. 
4. Membuat indeks judul skripsi, tesis, dan 

disertasi. 
5. Melakukan verifikasi, dan identifikasi 

terhadap koleksi; 
 
KOORDINATOR LAYANAN ADMINISTRASI 
1. Menyusun konsep, rencana kerja, dan 

evaluasinya dibidang ketatausahaan. 
2. Melaksanakan kegiatan ketata usahaan, 

seperti registrasi anggota, surat menyurat, 
dan membuat absensi pegawai. 
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3. Melaksanakan kegiatan pembukuan, 
auditing, dan keuangan. 

4. Perencanaan, penataan, dan pemeliharaan 
gedung serta perlengkapan. 

5. Menghimpun statistik. 
 

UNIT TEKNOLOGI INFORMASI 
PANGKALAN DATA 

KEPALA TIPD 
1. Mengkoordinasikan seluruh kegiatan devisi 

atau bagian. 
2. Bertanggung jawab atas proses jalannya arus 

terkumpulnya data. 
3. Bertanggung jawab atas ketersediaan data 

baik akademik, maupun non akademik 
secara umum. 

4. Memantau secara online situs STAHN Mpu 
Kuturan Singaraja, Dikti, dan situs-situs lain 
yang berhubungan dengan kepentingan 
STAHN Mpu Kuturan Singaraja dalam 
rangka memperoleh informasi penting yang 
dibutuhkan secara cepat. 

5. Merancang pengembangan sistem informasi 
di lingkungan STAHN Mpu Kuturan 
Singaraja. 
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6. Bertanggung jawab kepada Ketua melalui 
Wakil Ketua 2. 

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 
atasan sesuai tugas, dan fungsi. 

 
STAF PENYEDIA INFORMASI 

1. Menyediakan data dan informasi yang 
berhubungan dengan STAHN Mpu Kuturan 
Singaraja, baik data akedemik, maupun data 
non akademik. 

2. Melaksanakan pelayanan data kepada 
pimpinan di jajaran yang lebih tinggi 
sehubungan dengan pengembangan STAHN 
Mpu Kuturan Singaraja. 

3. Bekerjasama dengan unit lain dalam rangka 
mengumpulkan data, dan menyimpan data. 

4. Menyusun struktur data base guna 
pengembangan STAHN Mpu Kuturan 
Singaraja. 

5. Mengelola WEB secara baik. 
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STAF PENGELOLAAN DAN PENGOLAHAN 
DATA 

1. Mengelola data, dan mengelola dokumen 
PDPT agar aman, dan dapat dibutuhkan 
sewaktu waktu. 

2. Melalukan entry data/posting data ke master 
data base-web STAHN Mpu Kuturan 
Singaraja. 

3. Mengolah data menjadi dokumen yang 
bermanfaat. 

4. Memantau secara online situs Dikti, dan situs 
yang berhubungan dengan kepentingan 
STAHN Mpu Kuturan Singaraja. 
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BAB IV 
PENUTUP 

Demikian  Pedoman Penyusunan Pedoman Tugas 
Pokok, Fungsi, Dan Uraian Tugas Organisasi 
Sekolah Tinggi Agama Hindu Negeri Mpu 
Kuturan Singaraja Tahun 2020 disusun, sehingga 
dapat dijadikan pedoman dalam melaksanakan 
tugas dimasing-masing. Pedoman ini perlu 
disosialisaikan kepada seluruh komponen STAHN 
Mpu Kuturan Singaraja agar bersama-sama 
memahami tugas dan fungsinya masing-masing.  
 
 
 
 
 
 
 
 


