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TENTANG

RINCIAN TUGAS BAGIAN DAN $UT$BAGIAN
DI LINGKUNGAN POLITEKNIK NEGHRI PONTIANAK

MEI\ITERI PENDIDIKAN NA$ICINAt- 
;
j

: Bahrrya sebagai tindak lan;r,rt dari Keputusan Mentori ponclidikan
Nasional Nomor 1z6lof?0az tanggat 31 .iuli z0t\2 tentanrr
organisasi dan Tata Kerja poiitet<nitt Negeri rronti*iriii
Departenren pendiiJikan Nasional, perlu meneiapkan Riniciarr
Jugers Raqian cian subbagian tli tirigkungan llotiielrril i hi+i;-;i
Porrtiana*r. Depa.tenrr:n peqrticiikan,frlaiionai; 

,-
: 1- Keputtrsan Presiclerr ltr,rpuf:lik lnCone;sia Nornor '{.)^ t.l lrrrrr

2001 ientang l(educftll<an, "l-ugas, Fungsi, ](t.:rxencirilarr,
Susunan Orgarrisasi cjan l"ata t<tlila []e1:;rrtrlmen; 1''

2. Keputtrsan Presiden Repl. i l : i ik lndcrrr l i i l  N+tri t ' rr J; l : . : l l i \ l t  i ; l l ,  : .
2001 rner lgenai  pemberr iu l ian l ( ; rb ina i  { io tnn. r ;  i { r i r l r l i r ' , i i  * , , , ,
200'i-2004; 

f
3. Kepulusan ir4enteri PenCtiijikaii ir{;lgir,rrial lrlonror 1 i0if_r12irf l.i

tentang organisasi dan Tai.a Knr"ja Direktnrat . lnrrt!,r, i,,r i
I rendidikanTirrgEiDeparter len|- tencl ie i ik t l r iNlasi t ln;r l '

4- KepLrtirsan fv,ienteri pendiciikan Na.sirrial Ficnrrrr I'zrr-i/(Ji?il1r,:
tanggal 31 Juli 2002 tentan.cj orga'isagi clarr Tria i(.+.ir1;r
Poiiteknik Negeri pontian;.rlt '

5. l(eputusan Menteri Penclicl i l<an dan Kebuclarya:i!r I ' iori-l1i
214lPIlgg9 tentang pernberian H.r.r;rsa Kep*ri;,1 ilirr-.,rLrr rr
.fencJeral Per-rdidikan Tirrggi r tntrik atAn frfl,11,, ii,.lc,1;rr y1i
Penr j ic l ikai l  darr  l (ebudayaan menirnclatu,-q*,1i ' i , ; , , , , , , , , . , , , ,
mengloiri,ri . Rinciarr Tugan ['?r:i1;uru*rr -finggi 

FJr.rr rnr: r/rr ir ,
org;anisasi dan Tar.a Ker-iarrva sucjah r-lintr.:r r.riianr lir. ri1;f';:1 ,

; {'[€tsuTUsJ\N MEN'IERI r,'f;NfJtt"]ft{A&i $,rr\strjNAt.. ir.;Fnr,,iqr.
RINCIAN TUGA$ BAGIAI{ D$"N SLJ$tr3AGIAH T}I {-II.{{,]I{I I
NGAH POLITHKNII{ NFSHN! FC}F{T,Af,tr\I{
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BAB I

BAQIAN ADMINISTRASI AKADEMIK DAN KEMAHA$IS$IAAN

Pasal 1

Rinc ianTugasBagianAdminis t ras iAkademikdanKema|ras iswaansebagai
berikut :

a. menyusun program.kerja Bagian dan mempersiapkan penyusunan progran

kerja Foliteknik; ,

b. melaksanakan analisis data kegiatan akacJemik, kemahasiswaan, peneli t iari

pengabdian kepada masyarakat r lan kerjasama;

c. melaksanakan penyusunan kalender akademik;

d. melaksanakan administrasi kegiatan perkuliahan dan uj ian.

e. melaksanakan urusan administrasi evaluasi hasil  belajar nrahasiswa;

f, melaksanakan urusan adrninistrasi akadernik tugas belajar dosen;

g. melaksanakan pengaturan penyelenggaraan kegiatan pedemunn ilmiAh,

wisuda, dies natalis dan kegiatan i lmiah lainnya;

h. melaksanakan urusatr penerimaan, registrasi mahasiswa lrartl, . 'Jan

pendaftaran ulang mahasiswd; "
i. melaksanakan administrasi kegiatan dan kesejaht.eraan mahasisv{a seila

pembinaan unit kegiatan mahasiswa (UKM);

j. melaksanakan urdsan kerjasama di bidang akademik dan kemahasiswaatt;

k. mempefsiAphan BenyUsunan renQAna strategis dan rencana kinerja;

L melaksanakan penyusunan program, kegiatan, dan sasaran;

m, melaksanakan pengembangan sistem informasi;

n. melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan akaclemik $irtt

kemahasiswaan:

o. melaksanakan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen Bagian;

p. rnenyusun laporan Bagian dan mempersiapkan penyusLlnan laPofan

Peliteknik.



,/ Pasal 2

Rincian tugas Subbagian Akademik dan Kemalrasiswaan sebagai berikut :
a" menyusun program kerja Subbagian;
b' melskukan pengumpulan, pengolahan, dan pengolafran clata aliarlernik,

kemahasiswaan dan kerjasama;
c. mempersiapkan bahan penyusunan peratufan di bicJang akademik,

kemahasiswaan' penelitian, pengabdian kepada masyarakat dan kerjasama;i
d. mempersiapkan bahan penyusunan karender akademik dan petunjdrk

:pelaksanaan registrasi mahasiswa, i
€. melakukan urusan penerimaan dan registrasi mahasiswa baru ,*riu

pendaftaran utang mahasiswa: :

f. mempersiapkan pelaksanaan administrasi perkUliahan dan ujian seri,
ikebutulran sarana akademik; 

r ,g, melakukan urusan adrninistrasievaluasi hasil belajar mahasiswa; i
h' ntempersiapkan penyelenggaraan pertemuan ilrniah, wisuda, cjies natalis cJdrr

ikegiatan i lmiah lainnya; 
ii, mempersiapkan bahan rek'mendasi tugas herajar dosen: 
ij' memptirsiapkan bahan pelakisanaan kerjasama di bidang penctirlinair,

penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat; '

k' mempersiapkan rencana kegiatan kemahasiswaan dan pemberian layapiin
kegiatan kemahasiswaan ;

l. mempersiapkan bahan pemantauan peraksanaan kegiatan akaerernif<,
kemahasiswaan, penelit ian, pengabdian kepada rnasyarakat , dan kerjas;:rrra;

m' melakukan penyusunan bahan evaluasi pelaksanaan akademil<, periolit inrr,
pengabdian kepada masyarakat, dan kerjasania;
melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen subbagian;
menyusun laporan Subbagian.

n
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Pasal 3

Rincian Tugas'Subbagian Perencanaan dan Sistem Informasi sebagai Serikut:

a, rnenyusun, program kerja subbagian dan mempersiapkan penyusurian
program Bagian;

b. melakukan pengumpulan dan pengolahan data akademik, kernahasiswa?n,
.

peneli t ian, pengabdian kepada masyarakat, dan kerjasanra,

c. melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana strategis dan renoqpa
)

kinerja;

d. melakukan penyajian data dan informasi kegiatan akaclemil<, kemahasiswa'{jn,

penelitian, pengabdian kepada masyarakat clan kerjasarna; l
e .
g
t .

mempersiapkan bahan penyusunan program, kegiatan, dan sasaran;
rnelakukan penyuslrnan bahan perubahan kegiatarr ,sasaran, cJan angg;u.an;
mempersiapkan bahan pemantauan pelaksanaBn rencana cian program, i
melakukan pemantauan perkemF:angan $elah$anaan rensana ctan prngranr;

mempersiapkan bahan pengembangan sistem informasi; ,
mempersiapkan bahan evaluasi pelaksanaan program;

melakukan penyimpanan dan pemeliharaan cjokumen subbagian;
menyusun laporan subbagian dan mempersiapkan bahan penyusuiran
laporan Bagian; { '

BAB II

BAGIAN ADMINISTRA$I UMUM DAN KEUANGAN :

g .

h ,

i .

) .

k .

I

Pasal 4

Rincian Tugas Bagian Administrasi Urnunr
ber iku t :

r

dan Keuanqan adalal i  sehagai

a .

b.

c.

d .

menyusun program kerja Bagian;

melaksanakan penyusunan formasi pegawat;

melaksanakan administrasi pengadaan dan pengangkatan pegawai;

melakeanakan urusan mutasi kepegawaian, disiplin, kesejahteraarr
peng emba n-r.1 a rr neg artraL

,dat t



e. melaksanakan penyusunan anggaran;
.

f. melaksanakan urusan penerimaan, penyimparlan, penggluArpft, pt tnhtrkri:ln.

pertanggungjawaban, dan verifikasi anggaran;

. mempersiapkan usul pengangkatan dan pemherhentian bendalrara;

. melaksanakan penyusunan laporan keuangan;

melaksanakanurusantuntutanperbendaharaandantuntutangarr t i r t rg i ;

melaksanakan penyusunsn peraturan perundang*undangan serta b;tlr;rrr

pefiimbangan dan hantuan hukum;
k. melaksanakan urusan pengembangan clrganisasi dan tata kerja;

l. melaksanakan urusan kerumahtanggaan dan perlengkapan;

melaksanakan pengelolaan Poliklinik;

melaksanakan urusan publikasi, dokumentasi dan pemberian

kegiatan Politeknik;

o. melaksanakan penyimpanan dan pemelilraraan dokumen tiagian;

p. menyusun laporan Bagian. r

Fasal 5
t

Rincian Tugas Subbagian Kepegawaian sebagal berikut :

a. menyusun program kerja fubbagian;

b.". memperslapan bahan penyusunan formasi pegawai;

c. melakukan penyiapan uqul pongadaan, pengangkatan, dan pemindahan

pegawal,
melakukan penyiapan bahan penilaian angka kredit iabatan fungsional rlosen

bagi asisten ahli dan lektor serta usul kenaikan jabatan lektor kepalq dan

jabatan fungsional lainnya, i
melakukan penyiapan usul kenaikan pangkat dan kenaikan Eaji berkala
'peEawai; 

i

f. melakukan penyiapan pemberian cuti pegawai dan usul pembuatan ;kartu
pegawai, kartu isterilsuami, asuransi kesehatan, tabungan asuransi pehsiun,

dan kesejahteraan lainnya;

g melakukan urlrsan disiptin pegawai;

g

h

i .

t .

!

Informasi
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d .

e.



i
h' melakukan penyiapan uFilr pemberian penghargaan dan tanda jaaa p*.r;awni,
i. melakukan penyiapan usul pemberhentian dan pemensirrnan peqffwai, 

i
1' melakukan penyiapan usul pegawai yang akan mengil<uti latihap pprjalafani.

ujian dinas, pendidikan dan pelatihan, serta usul tunjangan, p*rrualitiiarii
kembali dan ujian penyesuaian ijazah;

K. menrpersiapkan pelaksanaan ujian dinas tingkat l; ,
i '  melakukan penyiapan bahan ulul pqngangkatan dalam jabatan strrrkturat dau

fungsional, pelaksanaan pelantikan, serah terima jabatan, surnpah/jarrji pNri,
surat pernyataan mentluduki jabatan, dan surat pernyataan melal;sanakan
tugas;

m. melakuknn penyusunan buku induk pegawai,

PegawAi, urusan tata naskah pegawai clan

daftar urut kepangkatan, statistik

bahan penilaian prestnsi kerja
pegawai;

melakukan penyimpanan dan pemeriharhan dokumen subbagian;
menyusun laporan Subbagian.

Pasal S

Rincian tugas subbagian Tata usahf sebagai berikut : :
a' menyusun program kerla Subbagian dan mempersialrkan parryusrrnalr

program kerja Bagian;
melakukan urusan penerimaan, pencatatan clan penclistribusiap sr.rrat masyli
dan surat keluar Politeknikl

melakukan urusan penataan , pameliharaan, layanan dan penuhapusarl
arsip; 1...1

rr.r d. melakukan urusan dokumentasi kegiatan poriteknik; I
$-i e. melakukan urusan keamanan, ketertiban, kebersihan, dan keindahan: i-'!L/ 

f. melakukan urusarr keprotokolan dan rapat dina.s;
g. melakukan pengelolaan polikl inik; 

I
'::.,.1 ' h. melakrrkan penyusrlnan ,encana kebutuhari, pengarJaan, penyimparrartr,

pern*iihnra;tl '!, p,}firrjwflt#n, rxi+n Fnndintrrhrueinn hnfnnll perlenglianiltt,

I  t .

b .

l t r  c ,

; f i
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I
I

parawi:ltari {lan

w,.

i. melakukan urusan pengadaan, psnyimpanan, pemelihraaan,
pendistribusian barang perlengkApan;

t .

k.

l.

melakukan urusan penggunaan, pegneliharaan, dan perawatan gedung;
melakukan pengaturan psnggunan peralatan kantor dan kendaran dinas:j
melakukarr uFusan inventarisasi dan usul penghapusan barang milik/hehjyaan
nggara'

m. mempersiapkan bahan penyusunan belanja, perneliharaan, FerjAlapan f;linfi$
dan pembayaran lainnya; l

n. mempersiapkan bahan penyusunan peraturan perunctang_r-rndang;rn, ir*ri,,

pertimbangan dan bantuan huklrm; l
o' mempersiapkan bahan usul penygmpurnr|sn unit organisasi, serta evaluasi

,sistem dan prosedg kefjg;
p' rnempersiapkan b.ahan publikasidan pemberian informasi kegiatan politenilt,
q, melakukan penyiapan kegiatan analisisiabatan; j
r .melakuk,anurusanpener imaandanpenyimpanananggaran;

s' melakukan urusan pembayaran gaji, belanja barang/jasa, rJan reke'ing;daya
dan jaaa;

t, memp*rgiapkan hahan, usul pengangkatan dan
bendaharawan: " 

'

u. menyusun pertanggungjawaban dan pembukuan penggunaan ang{Jaran;
v' melakukan penyimpanan dan pemeriharaan dokumen $ubbbagian; 

Iw' menyusun laporan $ubbagian dan mempersiapkan penyu$unfirr lapt"rrarr
Bagian.
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EAB IIi

KETENTUAN PENUTUP

Pasal 7

Dengan berlakunya Keputusan ini, Keputusan Menteri pendidiknn dan Kr.:budayaan
Nomor 40/D/o/1999 tanggal I Maret 1999 yang mengatur ltincian Tugas lirrlrliaqiarl
dan urusan di lingkungan Foliteknik Negeri Pontianak dinyatakan lidak bcrlakil.

Pasaf B

Koputuoan inl berlaku pada tanggal ditetapkant

Di tetapkan dijakarta i
Pada Tanggal 24 Agustus 2004 ,

An. MENTERT pENDtDtKAN NAS|ONAI,.
nIRETUR JENDERAL FENDtDilfiN TtNG$l
Ttd, I

Satryo Soemantri BFedjonegoro
NtP. 130889802

Salinan keputusan inidisampaikan kepada :
1 Sekretaris Jenderal,Depdiknas;
? Inspektur Jenderal Depdiknas;
fi. Direktur Jenderar pendidikan Tinggi Depdirtnas;
1. Kepala Balitban Depdiknas;
5. 

f ,:*Iffi .lll:fj,:: jTl::ll: sekreta ri s Dilektorat Jend era I pencf kr ikan j
Iiqgi ole{iryg, q?n sekretaris Batitbans nepdiiniu;6. Direktur Potiteknik Negeri pontianak;


