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KATA PENGANTAR

Puji svukur kami panjatkan ke hadapan Tuhan Yang Maha Esa atas tersusunnya Buku
Pedoman Strukter Organisas: dan Tata Kerja (SOTK ) Universitas Buddhi Dharma Tahun 2025,
Pedoman im merupakan dokumen kelembagaan yvang disusun sebagai bagian dari upaya
penataan dan penguatan tata kelola Universitas Buddhi Dharma agar semakan efekhf, efisien,
akuntabel, serta adaptif terhadap perkembangan pendidikan tinggi, baik di tingkat nasional
maupun global

Perubahan regulasi, kebijakan pendidikan tinggi, serta kebutuhan akan organisasi yang
profesional dan responsif menuntut adanya pembaruan terhadap struktur organisasi, pembagian
tugas, fungsi, dan hubungan kerja antarunit di lingkungan universitas, Oleh karena itu,
penyusunan Pedoman SOTK i menjach langkah strategis dalam memastikan bahwa seluruh
elemen orgamsasi dapat berfungsi secara sinergis dan terarah, dengan tetap menjunjung tinggi
prinsip Crood University Governance,

Dokumen ini disusun berdasarkan prinsip legal formal, efektivitas organisasi, sera
kebutuhan aktual umiversitas [ dalamnya termuat uraian mengenai struktur organisas,
deskripsi tugas dan fungsi masing-masing unit kerja, analisis jabatan, serta pola hubungan kerja
yang membentuk sistem kelembagaan Universitas Buddhi Dharma secara utuh. Kami berharap
pedoman ini dapat menjadi acuan baku bagi scluruh pimpinan, dosen, tenaga kependidikan,
dan pemangku kepentingan lainnya dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya di
lingkungan universitas.

Kami mengucapkan terima kasth kepada seluruh tim penyusun, pimpinan universitas,
dan unit kerja yang telah memberikan kontribusi dalam penyusunan dokumen ini. Semoga
Pedoman SOTK i dapat mendukung terwujudnya Universitas Buddhi Dharma sebapgm
institusi pendidikan tinggi vang unggul, bermutu, dan berdaya saing tinggi dalam menghadapi
tantangan masa depan,




BAB 1
PENDAHULUAN

I.1. Latar Belakang

Universitas Buddhi Dharma sebagai institusi pendidikan tinggi memiliki anggung
jawab dalam menyelenggarakan Tridharma Perguruan Tinggl secara profesional, transparan,
dan akuntabel, Untuk mewwjudkan tata kelola vang baik (Good University Governance),
diperiukan struktur organisasi yang efisien, sistem kerja vang terintegrasi, seria pemetaan
jabatan vang jelas dan terukur.

seiring dengan dinamika perubahan kebijakan pendidikan tinggi di tingkat nasional
maupun global, serta tuntutan akan pelayanan pendidikan yang bermutu dan kompetitif,
diperiukan sistem kelembagaan yang adaptif, akomodatif, dan responsif terhadap perubahan.
Salah satu fondasi wama dan sistem kelembagaan terscbut adalah tersusunnya Pedoman
Struktur Orgamsasi dan Tata Kena (SOTK) vang aktual, sesuai kebutuhan, dan dapat dijadikan
acuan dalam penyelenggaraan manajemen institusi secara menyeluruh,

Penyusunan pedoman imi juga merupakan bentuk pelaksanaan dan amanat peraturan
perundang-undangan yang berlaku, khususnya Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tingg serta regulasi turunannya, seperti Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun
2014 tentang Penyelengparaan Pendidikan Tinggi, dan Peraturan Menteni Pendidikan,
Kebudavaan, Riset, dan Teknologi Nomor 53 Tahun 2023 fentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi

Lebih jauh lagi, Pedoman SOTK im nidak hanya menjabarkan struktur organisasi
wniversitas, elapl juga memuat uraian tugas, fungsi, kewenangan, dan tanggung jawab sctiap
unit kerja serta jabatan struktural dan fungsional yang ada. Selain itu, SOTK im menyajikan
pula analisis jabatan schagal instrumen untuk menjamin kecocokan antara posis: jabatan dan
sumber daya manusia vang mengisinya.

Dengan adanva Pedoman SOTK ini, diharapkan tercipta sistem kega yang tertib,
terkoordinasi, dan terukur dalam pelaksanaan seluruh aspek manajemen umiversitas. Panduan
mi juge berfungsi sebagai dasar hukum dan administratif dalam pengambilan kebijakan,
peTencanaan organisasi, penempatan pegawai, dan evaluasi kinera kelembagaan.

Secara khusus, Pedoman SOTK Universitas Buddhi Dharma Tahun 2025 im disusun untuk:



Menyesuaikan struktur organisasi umiversitas dengan arah kebijakan strategis dan
perubahan regulasi pendidikan tinggi nasional;

Menyediakan kerangka kerja vang sistematis bag pelaksanaan tugas pokok dan fungs
setiap umit kena di ingkungan Umversitas Buddhi Dharma;

. Menyusun peta jabatan, uraian tugas, dan kualifikasi jabatan sebagai dasar pengelolaan

sumber daya manusia berbasis kompetensi,

. Menjadi referensi wtama dalam perencanaan, pelaksanaan, evaluasi, dan pengendalian tat

kelola organisasi secara menyeluruh dan berkelanjutan,
Dengan demikian, keberadaan Pedoman SOTK ini merupakan bagian integral dan upaya

reformast birokrasi dan peningkatan mutu tata kelola umiversitas menuju universitas yvang
unggul, profesional, dan adaptif terhadap tantangan zaman.

1.2. Dasar Hukum

Penyusunan Pedoman Strukiur Organisasi dan Tata Kerja (SOTK ) Universitas Buddhi

Dharma Tahun 2025 mengacu pada peraturan perundang-undangan dan dokumen kebijakan
internal berikut

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
MNasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tamm 2003 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Megara Momor 43013,

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor |58, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5336);

Peraturan Pemenintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran MNegara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5500,

Peraturan Menieri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 33 Tahun 2011 tentang Pedoman Analisis Jabatan;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pelaksanaan Analisis Jabatan;

Permendikbudristek Nomor 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi;
Statuta Universitas Buddhi Dharma yang ditetapkan oleh Perkumpulan Boen Tek Bio;



9.

Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Induk Pengembangan (RIP) Universitas Buddhi
Dharma Tahun 2021-2025;

10. Peraturan Rektor Universitas Buddhi Dharma tentang Penctapan Struktur Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Buddhi Dharma;

11. Keputusan Perkumpulan Boen Tek Bio tentang Pengangkatan dan Penetapan Pimpinan dan

Struktur Organisasi Universitas.

1.3. Pengertian Umum

Untuk memberikan pemahaman yang seragam mengenai istilah-istilah vang digunakan

dalam Pedoman Struktur Orgamsasi dan Tata Kerga (SOTK ) Umiversitas Buddhi Dharma ini,
berikut disampaikan beberapa pengertian umum;

Struktur Organisasi adalah susunan formal vang menggambarkan pembagian tugas,
wewenang, tanggung jawab, dan hubungan kerja antar umit organisasi dan jabatan di
lingkungan Universitas Buddhi Dharma dalam rangka mencapai visi, misi, dan tujuan
nstitusi

Tata Kerja adalah sistem, prosedur, mekanisme, dan pola hubungan kerja antarumit
organisasi serta jabatan dalam pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi sccara terpadu,
tertib, dan efekuif,

. Orgamsasi adalah keseluruhan sistem yang terdin dan satuan-satuan kega dan sumber daya

manusia yang terstruktur dan bekerja secars kolekul untuk mencapad tujuan Universitas
Buddhi Dharma.

Jabatan adalah kedudukan seseorang dalam struklur orgamisasi universitas yang
menunjukkan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak sebagai bagian dari pelaksana
fungsi tertentu di dalam sistem onganisasi.

. Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan, pencatatan, pengkajian, dan penyusunan data

jabatan menjadi informasi jabatan yvang meliputi identifikas jabatan, urman tugas
tanggung jawab, wewenang, hubungan kerja, dan kualifikasi yang dibutuhkan untuk
melaksanakan suatu pekernjaan.

Uraian Jabatan adalah deskripsi tertulis tentang rincian tugas pokok, fungsi, tanggung
Jawab, dan wewenang dari sustu jabatan, termasuk persyaratan kompetensi dan output kerja
vang diharapkan,



7. Peta Jabatan adalah gambaran visual atau matriks yang menunjukkan kedudukan dan
jenjang jebatan struktural maupun fungsional dalam svatu unit orgamsasi, mula dan
Jenjang paling rendah hingga paling tingg).

8 Unsur Pimpinan adalah jabatan yang memiliki tanggung jawab tertinggi dalam
pengambilan keputusan strategis di universitas, meliputi Rektor dan Wakil Rektor,

9. Unsur Pelaksana Akademik adalah umt atau bagian yang bertanggung jawab terhadap
pelaksanman kegiatan tridharma pergunoan tinggi, seperti fakultas, program studi, lembaga,
dan pusat studi.

1. Unsur Penunjang Akademik dan Administratif’ adalah unit-unit kerja yang berfungsi
mendukung kelancaran pelaksansan kegiatan akademik dan pengelolaan administrasi
universitas, seperti biro, laboratorium, dan pusat layanan.

11, Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah dokumen resmi yang menjelaskan langkah-
langkah teknis atau prosedural dalam melaksanakan kegiatan tertentu, yang menjadi acuan
kerja di setiap unit orgamsasi.

L.4. Tujuan dan Manfaat
A. Tujuam
Pedoman Strukiur Organisasi dan Tata Kerja (S0OTK) Umversitas Buddhi Dharma

disusun untuk memenuhi beberapa tujuan strategis sebagai bertkut:

1. Menetapkan Kerangka Orgamsasi yang Jelas dan Efeknf
Memberikan pedoman formal tentang struktur organisasi universitas yang menggambarkan
pembagian tugas, fungsi, wewenang. dan tanggung jawab setiap unit serta analisa jabatan
secara sistematis dan hirarkis.

2. Mendukung Tata Kelola Umversitas vang Baik (Good University Governance)
Menjamin bahwa seluruh unsur organisasi bekerja secara terkoordinasi, akuntabel,
transparan, dan berorientasi pada pencapaian visi dan mis universilas.

3. Memamin Kesesuaian Tugas dan Fungs: Umit Kena
Menvediakan rujukan resmi dalam menentukan, menata, dan mengevaluasi fungsi
kelembagaan agar tidak terjadi tumpang tindih peran antar unit maupun kekosongan fungsi
strategis.

4. Menjadi Dasar dalam Pengelolaan Sumber Daya Manusia



Membenkan dasar vang kuat dalam penyusunan analisis jabatan, pengembangan kaner,
penempatan, pelatthan, serta evaluasi kinerja tenaga pendidik dan kependidikan di
lingkungan universitas.

Mendukung Perencanaan Organisasi dan Pengambilan Keputusan

Menjadi alat bantu bagi pimpinan universitas dalam merancang kebijakan strategis dan
operasional yang berbasis struktur orgamisasi yang valid dan relevan terhadap tantangan
masa kini dan masa depan.

Memfasilitasi Akreditasi dan Audit Kelembagaan

Menyvediakan dokumen referensi standar bagi pelaksanaan audit mutu internal dan
cksternal, serta proses akreditasi institusi dan program studi,

B. Manfaat
Secara praktis, keberadaan Pedoman SOTE im memberikan manfast sebagai berikut:

1.

Scbagai Acuan Legal dan Administratif

Pedoman im berfungsi sebagai dokumen resmi yvang dapat dijadikan dasar hukum dalam
pengelolaan organisasi, pengangkatan pejabat strukiural, dan evaluasi unit kerja.
Memngkatkan Efisiensi dan Efektivitas Kenja Organisasi

Dengan struktur kerja vang tertata dan tata hubungan kerja yang jelas, pelaksanaan tugas
dan koordinasi antar umit dapat benalan lebih cepat, tepal, dan produkf

Mendorong Profesionalisme dan Objektivitas

Penempatan SDM dan penilaian kinerja didasarkan pada uratman tugas dan kualifikasi
Jabatan yang terdefinisi secara obyektif dan profesional.

Memjadi Instrumen Reformasi Birokrasi [nternal

SOTK menjadi bagian dari proses penataan dan pembaharuan sistem kerja umiversitas agar
lebih adaptif terhadap perubaban dan inovatif dalam pelaksanaan tridarma perguruan
tinggi,

Memingkatkan Akuntabilitas Kinerja

Setiap unit dan pemangku jabatan memiliki langgung jawab yang jelas dan terukur,
sehingga capaian kinena dapat dievaluasi secara transparan dan berbasis data
Mewujudkan Integras: Sistem Informasi dan Tata Kelola Digital

Struktur orgamisasi yang terdokumentasi rapi mempermudah integrasi data dan layvanan
berbasis teknologi informasi dalam sistern manajemen universitas



BAB Il
STRUKTUR ORGANISASI DAN TATA KERJA
UNIVERSITAS BUDDHI DHARMA

2.1.  Struktur Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Organ Universitas
Buddhi Dharma
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Struktur Organisasi dan Tata Kega (SOTK) Universitas Buddhi Dharma disusun
sebagai kerangka kelembagaan vang menjelaskan secara sistematis dan menyeluruh susunan
unit-unit organisasi, peran, hubungan kena, serta mekanisme pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi di lingkungan universitas. Strukiur organisasi ini mencerminkan pembagian kerja yang
tenintegras: antara unsur pimpinan, pelaksana akademuk, penunjang akademik, serta unit
pengendali mutu dan pengawasan.

SOTK menjadi pedoman utama dalam penyelenggaraan tata kelola institusi yang
efekuf, efisien, akuntabel, dan adapuif terhadap perkembangan pendidikan tinggi, serta menjadi
dasar dalam pengembangan kebijakan, pelaksanaan tridarma, pengelolaan sumber dava
manusia, dan pencapaian visi, misi, serta fujuan strategis universitas. Penyusunan struktur ini
juga dimaksudkan untuk menghindan tumpang tindih kewenangan dan memastikan sinergi
antaruml dalam pelaksanaan fungsi-fungsi kelembagaan
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Dengan strukiur dan tata kerja yang dirancang seécara proporsional dan berbasis
kebutuhan institusi, Universitas Buddhi Dharma dibarapkan mampu memperkuat kapasitas
kelembagaan dalam rangka menciptakan budaya mutu yang berkelanjutan.

2.2, Tugas Pokok dan Fungsi
Struktur Organisasi dan Tata Kerja (SOTK) Universitas Buddhi Dharma dirancang
untuk mewadahi seluruh aktivitas kelembagaan dalam menjalankan fungsi Tridhanma

Perguruan Tingg: serta mendukung tata kelela institusi yang profesional, transparan, dan

akuntabel. Adapun tugas pokok dan fungsi dan SOTK Organ Universitas Buddhi Dharma

dijabarkan sebagai benkut:

A. Tugas Pokok

Tugas pokok dan Struktur Organisasi dan Tata Kerja Universitas Buddhi Dharma adalah:

. Mengatur dan mengarahkan pelaksanaan fungsi-fungsi kelembagaan di lingkungan
Universitas Buddhi Dharma secara sistematis, terstruktur, dan sesuai dengan prinsip tala
kelola perguruan tinggi vang baik {good university governance .

2. Menvediakan kerangka kerja kelembagaan vang memfasilitasi pelaksanaan kegiatan
akademik dan non-akademik secara terpadu dan efeknf.

3. Menjamin kesinambungan operasional universitas melalui pengelolaan peran dan tangeung
jawab vang tepat antar unit kerja dan jabatan struktural,

4. Mendukung pencapaian visi, misi, tujuan, dan sasaran strategis universitas dengan
menetapkan struktur organisasi yang relevan dan adaptif terhadap perkembangan internal
maupun eksternal,

B. Fungsi
Untuk melaksanakan tugas pokok tersebut, SOTK Uiniversitas Buddhi Dharma memiliki fungs:
sebagai berikut:
1. Fungsi Perencanaan dan Pengorganisasian
Menyusun strukiur kelembagaan yvang mencerminkan pembagian twgas dan tanggung
Jawab secara vertikal dan horizontal, serta menetapkan unit-unit kerja dan jabatan sesuai
2. Fungsi Pelaksanaan Tridharma Perguruan Tingg:
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Memfasilitasi dan mengarashkan pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian
kepada masyarakat melalui organisasi yang terkoordinasi di ungkat universitas, fakultas,
program studi, dan lembaga
. Fungsi Pengendalian dan Evaluasi Kinerja
Menjadi dasar dalam pemantauan, pengawasan, dan pemlaan kinera umit dan pejabat
struktural, termasuk dalam evaluasi efektivitas struktur organisas) dan tata kerja secara
berkala.
. Fungsi Pengelolaan Sumber Dayva Manusia {SDM)
Memberikan acean dalam pengembangan dan penempatan SDM berdasarkan kompetensi
dan kebutuhan jabatan melalui proses analisis jabatan dan uraian tugas yang telah disusun.
. Fungsi Koordinasi dan Komunikasi
Menjamin kelancaran hubungan kerja antar unit di lingkungan umiversitas, baik secara
vertikal (hubungan atasan-bawahan) maupun honzontal (kerja sama lintas unit), guna
meneegah duplikasi pekerjaan dan meningkatkan efisiensi organisasi.
. Fungsi Penyesuaian terhadap Dinamika dan Perubahan
Menyediakan fMeksibilias bag universitas dalam melakokan penvesuaian struktur dan
mekanisme kerja sebagai respons terhadap perubahan regulasi, kebijakan nasional,
kebutuhan pasar kerja, dan tantangan global.

2.3. Organ Universitas Buddhi Dharma

Struktur organisasi Universitas Buddhi Dharma terdin atas berbagai unsur yang disebut
sebagal organ universitas, vang berfungsi menjalankan seluruh aspek tata kelola perguruan
tinggi, mulai dar perencanaan, pelaksamaan tridarma, penunjang akademik, hingga
pengendalian mutu dan pengawasan. Masing-masing organ memiliki tugas dan fungs: yang
saling terkait dan terkoordinas: di bawah kepemimpinan Rektor,

Adapun organ Universitas Buddhi Dharma dapat diklasifikasikan ke dalam beberapa

kategon berkut:

1. Unsur Pimpinan Universitas
Linsur pimpinan univérsitas terdin dan:
a Rektor
b Wakil Rektor I (Bidang Akademik)
e Wakil Rektor 11 (Bidang Keuangan dan SDM)
d Wakil Rekior 111 {Bidang Kemahasiswaan, Kerja Sama dan Bimbingan Konseling )
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2. Unsur Pelaksana Akademik
a.  Fakultas dan Program Studi
b Pascasarjana
¢. Gugus Kendali Mutu (GEM)

3. Unsur Penunjang Akademik dan Administratif
s  Biro Administrasi Keoangan (BAK)
b, Biro Administrasi Akademik (BAA)
¢ Biro Sistem dan Teknologi Informasi (BSTI)
d  Biro Umum
e Biro Sumber Dava Manusia
f Biro Pangkalan Data Pendidikan Tinggi (PDPT)
g MBKM [Merdeka Belajar Kampus Merdeka)
Marketing
i, Perpustakaan
j.  Training Center

4. Unsur Pengelola Mutu dan Lembaga Strategs
a Lembaga Penjaminan Mutu (LPM)
b. Lembaga Penelitan, Publikasi, dan Pengabdian kepada Masyarakat (LP3kM)
¢ Lembaga Grand and Funding

5. Unsur Pengembangan Kemahasiswaan dan Kenja Sama
n  Biro Kemahasiswaan
b Hiro Kerja Sama
¢ Bimbingan dan Konseling Mahasiswa

6, Unsur Pendukung Lamnya
a Inkubator Bisnis

b Laboran dan Tekmsi Laboratonium

7. Orgamsasi Kemahasiswaan
a BEM (Badan Eksekutif Mahasiswa)

14



b. SEMA (Senat Mahasiswa)
e, HIMA (Himpunan Mahasiswa)
d UKM (Unit Kegiatan Mahasiswa)

15



BAB 111
SENAT UNIVERSITAS

3.1. Pengertian

Senat Universitas Buddhi Dharma adalah organ normatif dan perwakilan tertinggi
dalam bidang akademik vang memiliki fungsi utama merumuskan, menetapkan, dan
memberikan pertimbangan kebijakan akademik umiversias. Senat Universitas menjalankan
peran penting dalam menjaga mutu dan integritas akademik, serta menjadi pengawal nilai=nilai
akadermk dalam penyelenggaraan Trnidharma Perguruan Timggn,

Senat merupakan perwujudan dan kedaulatan akademik dan forum deliberatil” tempat
dosen-dosen senior, pimpinan akademik, dan perwakilan unsur lain bersidang untuk membahas
hal-hal strategis vang berkaitan dengan arah dan kebijakan akademik universitas.

3.2. Kedudukan

Senatl Universitas merupakan organ mtemal universitas vang berdin sejajar dengan
Rektor dalam konteks fungsi akademik. Dalam sistem tata kelola, Senat tidak menjalankan
fungsi cksekutif administratif, tetap berperan schagal lembaga normatif, perimbangan, dan
pengawasan akademik. Senat berada langsung di bawah naungan dan pengesahan
FPerkumpulan Boen Tek Bio.

3.3. Tugas dan Fungsi

Tugas Pokok

Senat Umiversitas memilika tugas pokok untuk:

1. Menetapkan kebijakan akademik Universitas Buddhi Dharma.

2. Menilai dan memberikan persefujuan atas usulan pengangkatan dosen dalam jabatan
akademik terentu, termasuk Guru Besar

Membenikan pertimbangan terhadap usulan gelar kehormatan akademik (doktor honoris
causa).

4 Menetapkan norma, kode etik, dan tata teriib akadenik universitas,

5. Memberikan penilasian terhadap pelaksanaan Tridharma Perguruan Tinggi dan

Lk

pengembangan akademik.
6. Membenkan pertimbangan terhadap pendinan atau penutupan program studs dan fakultas,
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7. Membenkan masukan kepada Rektor dalam hal kebijakan pengembangan kunkulum,
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.

Fungsi Senat

1. Normatif: Menetapkan aturan akademik, kode etik dosen dan mahasiswa, serta kebijakan

akademik lainnya

Pertimbangan: Membenkan masukan kepada Rekior dan Perkumpulan Boen Tek Bio

dalam pengambilan keputusan strategis di bidang akademik.

3 Pengawasan Akademik: Mengawasi pelaksanaan kebijakan akademik dan menjaga kunlitas
pelaksanaan Tridharma.

2]

34, Keanggotaan Senat

Keanggotaan Senat Universitas Buddhi Dharma terdin atas:
1. Rektor

2. Wakil Rektor

3. Dekan dan setiap fakultas

4, Perwakilan Kaprodi dan fakultas

5

. Perwakilan dosen tetap yang memenuhi svaral (misalnya jabatan akademik minimal
Lektor, masa kerja, dan integnitas akademik)

6. Ketua Lembaga (seperti LPM, LP3kM, Grand and Funding)
7. Unsur lain yang ditetapkan dalam Statuta atau peraturan universitas

Ketentuan Umum:

1. keanggotaan Senat bersifat kolekuf dan tetap sclama masa jabatan tertentu.

2 Anggota Senat diangkat dan diberhentikan Ketus Umum Perkumpulan Boen Tek Bio
berdasarkan ketentuan peraturan yang berlaku,

3 Senat bekena berdasarkan Tata Tertib Senat yang ditetapkan dalam rapat pleno.

3.5, Mekanisme Kerja

1. Scnat bersidang secara berkala minimal satu kali setiap semester dan dapat mengadakan
sidang luar biasa bila diperfukan.

Keputusan Senat bersifat kolektif dan ditetapkan berdasarkan musyawarah mufakat atau
pemunguian suara.

B
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3

Hasil sidang Senat dituangkan dalam risalah resmi dan menjadi dokumen kelembagaan

UMV Ersitas.

3.6. Hubungan Kerja

Senat bekerja secara independen namun bersinergi dengan Rektor, Wakil Rektor, dan unit-
unil pelaksana akademik

Keputusan Senat terkait kebijakan akademik menjadi acuan dan dasar tindakan bagi unit
pelaksana di bawah koordinasi Rektor

Dalam hal tertentu, Senat dapat memberikan rekomendasi kepada Perkumpulan Boen Tek
Bio melalui Rektor.
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BAB 1V
PELAKSANA PENYELENGGARA UNIVERSITAS

4.1. Pengertian

Pelaksana penyelenggara Universitas Buddhi Dharma  adalabh  unsor  pimpinan
universiias yang bertanggung jawab dalam mengelola dan menyelenggarakan seluruh kegiatan
akademik dan non-akademik sesuai dengan visi, misi, dan tujuan umiversitas. Di Universitas
Buddhi Dharma, pelaksana penyelenggar: terdin atas Rektor dan Wakil Rekior, vang secara
kolektif memimpin dan menjalankan operasional universitas,

Mereka merupakan organ eksekutif tertingg: yang diberi kewenangan untuk menyusun,
menetapkan, dan melaksanakan kebijakan strategs serta operasional dalam penyelenggaraan
pendidikan tinggi,

4.2. Rektor
I. Kedudukan

Rektor adalah pimpinan tertinggn Universitas Buddhi Dharma yang bertanggung jawab
langsung kepada Perkumpulan Boen Tek Bio. Rektor memegang kekuasaan tertinggl dalam

pengelolaan akademik, administrasi, keuangan, sumber daya manusia, serta hubungan
eksternal.

2. Syarat Menjadi Rektor
a Warga MNegara Indonesia.
b Memiliki kualifikasi akademik minimal 53 dan jabatan skademik minimal Lektor.
e Berstatus sebagai dosen tetap aktif di Universitas Buddhi Dharma.
d Memiliki integntas, kepemimpinan, dan pengalaman dalam pengelolaan pendidikan
tinggi.
e Tidak sedang menjalani sanksi akademik atau hukum,
f Tidak merangkap jabatan struktural di luar universitas, kecuali yang diatur dalam

ketentuan,
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4.3. Wakil Rektor

Rektor dibantu oleh Wakil Rektor vang bertanggung jawab atas bidang-bidang tertentu.

i Universitas Buddhi Dharma, terdapat tige Wakil Rektor
I. Wakil Rektor I (Bidang Akademik)

a

E

d

Mengelola perencanaan dan pelaksanaan kegiatan akadenuk, kurikulum, evaluasi
pembelajaran, dan muto akademik.

Mengoordinasikan kegiatan program siudi, pembelajaran danmg, dan inovas
pendidikan.

Menyusun dokumen kebijakan akademik dan indikator Kinerja akademik.

Membina suasara akademik dan menyosun kalender akademik.

2. Wakil Rektor 1l (Bidang Keuangan dan SDM)

h

G.

d

Mengelola sistem keuangan, penganggaran, dan pelaporan keuangan universitas.
Mengelola pengembangan SDM, termasuk rekrutmen, pelatihan, dan penilaian kinena.
Bertanggung jawab terhadap aset, infrastruktur, dan teknologi informasi universitas,
Mengawasi biro-biro terkait keuangan, SDM, dan sarana prasarana.

3. Wakil Rektor I11 (Bidang Kemahasiswaan, Kerja Sama dan Bimbingan konseling)

Menangani pembinaan kemahasiswaan, orgamisasi kemahasiswaan, dan UKM,
Mengelola kegiatan alumni, kaner mahasiswa, dan kena sama stratepis.

Mengelola bimbingan dan konseling mahasiswa.

Mengembangkan program kampus merdeka (MBKM), magang, dan pertukaran pelajar
Menjalin kemitraan dengan duma usaha, industn, dan perguruan tinggi lain,

Syarat Umum Menjadi Wakil Rektor

Wakil Rektor diangkat dan diberhentikan oleh Perkumpulan Boen Tek Bio setelah
memperoleh pertimbangan Senat Universitas.

Dosen tetap Universitas Buddhi Dharma dengan jabatan akademik minimal Lektor
Memiliki kualifikas: akademik mimmal 53,

Memiliki pengalaman manajerial di lingkungan perguruan tinggi.

Tidak sedang memalani hukuman disiplin atau sank=s: akademik.

Memiliki kemampuan komunikasi, kolaborasi, dan kepemimpinan yang baik.
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4.4. Masa Jabatan

Masa jabatan Rektor dan Wakil Rektor adalah empat (4) tahun dan dapat diperpanjang
satu kali masa jabatan berikutnya sesuai hasil evaluasi kinerja dan ketentuan yang berlaku i
Universitas Buddhi Dharma.
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BABV
UNSUR PELAKSANA AKADEMIK

S.1. Pengertian
Unsur pelaksana akademik merupakan bagian dan struktur orgamsasi: Universitas

Buddht Dharma wvang bertanggung jawab langsung atas  perencansan, pelaksanaan,
pengendalian, dan evalussi kegiatan Tridharma Perguruan Tinggs, vaiu pendidikan dan
pengajaran, penelitian, serta pengabdian kepada masyarakat. Unsur ini menjalankan fungsi
utama umversitas dalam lingkup akademik dan pengembangan keilmuan.
1 Universitas Buddhi Dharma, unsur pelaksana akademik terdin alas:

. Ketua Lembaga

2. Dekan Fakultas

3. Ketua Program Studi (Kaprodi)

4. Gugus Kendali Mutu (GEM)
Kedua jabatan tersebut memegang peran strategis dalam memastikan mutu pelaksanaan
akademik di lingkungan fakultas dan program studi

5.2. Ketua Lembaga
l. Kedudukan

Ketua Lembaga adalah pimpinan unit pelaksana akademik di tingkat umversiias yang
secara fungsional bertanggung jawab mengelela dan mengembangkan kepiatan akademik

sesuai dengan bidang tugas lembaganya. Di Universitas Buddhi Dharma, lembaga akademik
mencakup antara lain:

a. Lembuaga Penelitian, Publikasi, dan Pengabdian kepada Masyarakat (LP3kM)
b Lembaga Penjaminan Mutu (LPM)

Ketua Lembaga berada di bawah koordinasi langsung Wakil Rektor |, serta bertanggung jawab
kepada Rektor melalur sistem pelaporan berkala

2, Togas dan Fungsi Ketua Lembaga
Masing-masing Ketua Lembaga memiliki ruang lingkup kerja yang khas sesuai dengan mandat
kelembagaannya. Secara umum, tugas dan fungsi Ketua Lembaga meliputi;
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a. Lembaga Penelitian, Publikasi, dan Pengabdian kepada Masyarakat (LP3kM)

1

[

Merencanakan, melaksanakan, dan mengoordinasikan kegiatan penclittan dan
pengabdian kepada masyarakat,

Menyusun roadmap penelitian dan program pengabdian kepada masyarakat berbasis
keilmuan dan kebutuhan masyarakat.

Mendoreng partisipas! dosen dalam hibah penelitian eksternal dan internal.
Memngkatkan produktivitas publikasi ilnmah dosen dalam jurnal nasional dan
imtermnasional bereputasi.

Membina hubungan kemitraan dengan instansi/lembaga dalam pelaksanaan kegiatan
kM dan risct kolaboratif

b. Lembaga Pemjaminan Mutu (LPM)

Merancang dan mengembangkan sistem penjaminan mutu internal (SPMI) sesuai
Permendikbudristek No. 53 Tahun 2023

Melakukan audit mutu internal {AMI) secara periodik dan menyusun laporan tindak
lanjut.

Mengkoordinasikan kegiatan akreditasi program studi dan institus

Melakukan pembinaan dan monitoring Gugus Kendali Mutu (GKM) di tingkat fakultas
dan program studi.

Menyusun dan mengkaji ulang dokumen standar mutu, SOP, manual mutu, dan
dokumen pendukung lainnya

¢. Lembaga Grand and Funding

Tugas dan Fungsi:

a Menyosun peta peluang pendanaan cksternal dan pemenntah, swasta, maupun mitra
internasional

b Mendampingi penyusunan proposal hibah niset, pengabdian masyarakat, beasiswa, dan
provek institusi.

¢ Menjalin komunikasi dan negosiasi dengan lembaga donor dan sponsor.

d. Mengelola administrasi hibah dan pencdanaan: pelaporan, pertanggungjawaban, dan audit
kegiatan,

e. Memberikan pelatihan teknis terkait penulisan proposal hibah dan pelaporan dana.

Output Utama:
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Proposal hibah didanai, laporan penggunaan dana, dokumen Moll/funding agreement,
data mitra donor.

3. Syarat Menjadi Ketua Lembaga

Dosen tetap Universitas Buddhi Dharma,

Memiliki kualifikasi akademik minimal S2 sesuai bidang tugas lembaga.

Memuliki jabatan akademik minimal Lekior.

Berpengalaman dalam  kegatan penclitan dan pengabdian kepada masyarakat
(LP3KM),

Berpengalaman dalam bidang penjaminan mutu (LPM).

Berpengalaman dalam hal pencanan dana eksternal (Grand and Funding)

Mampu bekena sama lintas unit dan memiliki keterampilan manajerial dan komunikass

4. Pola Hubungan Kerja

Fetua Lembaga berkoordinasi secara langsung dengan Wakil Rektor 1 (LPM dan
LP3kM)

Ketua Lembaga berkoordinasi secara langsung dengan Wakil Rektor 11 (Grand and
Funding)

Ketua Lembaga juga bekerja sama dengan Dekan, Kaprodi, serta unit-unit admimstratif
dan teknis lainnya.

Ketua Lembaga mengkoordinasikan staf pelaksana lembaga, tim pelaksana, serta GKM
{ khusus untuk LPM).

5. Masa Jabatan
Masa jabatan Ketua Lembaga adalah tiga (3) tahun dan dapat diangkat kembal untuk satu kah
masa jabatan berikutnya herdasarkan evaluasi kinerja dan kebutuhan umiversitas.

5.3

Dekan Fakultas

1. Kedudukan

Dekan adalah pimpinan tertinggi di lingkungan fakultas yang berada langsung di bawah

dan bertanggung jawab kepada Rektor melalui Wakil Rektor 1.
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2, Tugas dam Fungsi Dekan
Dekan memiliki tugas pokok sebagal pemimpin fakultas dalam pelaksanaan Tridharma

dan pengelolaan sumber daya akademik di lingkungan fakultas.

Fungsi-fungsi utama Dekan meliputi:

i Perencanaan Akademik. Menyusun Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Operasional
(Renop) fakultas, berdasarkan arah kebijakan universitas.

b. Manajemen Akademik. Mengelola kegiatan pembelajaran, penjaminan mutu, pembinasan
dosen dan mahasiswa, serta pelaksanaan kalender akademik fakulias,

¢. Koordinasi Internal. Berkoordinasi dengan Kaprodi, dan Kepala Tata Usaha dalam
pelaksanaan tugas-tugas akademik dan administratif

4 Pengembangan Sumber Daya. Mendorong pengembangan kapasitas dosen, penelitian,
publikasi, dan pengabdian kepada masyarakat di tingkat fakulias,

¢ Pelaporan, Menyampaikan laporan pelaksanaan kegiatan dan kinerja akademik fakultas
kepada Rektor melalui Wakil Rektor | secara berkala

3. Svarat Menjadi Dekan

Berikut ini syarat-syarat menjadi Dekan

a. Doesen tetap Universitas Buddhi Dharma dengan jabatan akademik minimal Lektor

b. Memuliki gelar akademik mimmal 52, lebih divtamakan 83,

Berpengalaman dalam kepemimpinan akademik (misal: sebagai Kaprodi, atau setara).
Memiliki integritas, kemampuan manasjerial, dan rekam jejak akademik yang baik.

=

=

4. Masa Jabatan
Masa jabatan Dekan adalah empat {4 ) tahun dan dapat diangkat kembali untuk satu kali
masa jabatan berikutnya, berdasarkan evaluasi kincrja dan kebijakan pimpinan universitas,

5.4. Ketua Program Studi (Kaprodi)
I. Kedodukan

Kaprodi adalah permimpin unit pelaksana akademik di tingkat program studi, berada di
bawah Dekan dan berfanggung jawab atas pelaksanpan operasiona]l pembelajaran i
lingkungan program studi.
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2. Tugas dan Fungsi Kaprodi

Kaprodi bertugas menyelenggarakan dan mengelola pendidikan pada program studi

yang dipimpinmya.

Fungsi-fungsi utama Kaprodi meliputi:

Pengelolaan Akademik Program Studi. Merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi
pembelajaran serin kegiatan Kurikuler di tingkat prodi.

Pengembangan Kurikulum. Menvusun, mengembangkan, dan menvelaraskan kurikulum
berbagis kompetensi sesuai dengan kebutuhan industri dan masyarakat.

Koordinasi Dosen dan Mahasiswa. Menyusun jadwal perkuliahan, fugas mengajar dosen,
serta kegiatan akademik mahasiswa.

Penjaminan Mutu Akademuk. Menjamin implementasi standar akademik dan SPMI di
tingkat program studi,

Evaluasi dan Pelaporan. Menyusun laporan kinerja akademik program studi secara berkala
kepada Dekan.

Pembinaan Mahasiswa, Memfasilitasi kegiatan akademik dan non-akademik, termasuk
bimbingan skripsi, seminar, dan pengembangan kaner lulusan.

3, Syarat Menjadi Kaprodi
Syarat-syarat menjadi Kaprodi:

a

b

=

Dosen tetap Universitas Buddhi Dharma.

Memiliki kualifikasi akademik minimal 52 sesuai dengan bidang keilmuan program studi.
Memiliki jabatan akademik minimal Lekior,

Memahami kurikulum dan sistem pembelajaran berbasis capaian pembelajaran (CPL ).
Memiliki kemampuan koordinatif dan manajerial.

. Pola Hubungan Kerja

Dekan berkoordinasi dengan Rektor dan Wakil Rekior, serta mengoordinasikan seluruh
Kaprodi, Wakil Dekan, dan staf fakultas.

Kaprodi berkoordinasi langsung dengan Dekan dan menjadi penghubung antara dosen,
mahasiswa, dan tata usaha.

Kedua unsur im secara bersama-sama menjamin kelancaran proses pendsdikan dan menjad
penggerak uama mutu akademik di universitas.
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6. Masa Jabatan
Masa jabatan Kaprodi adalah dua (2) tahun dan dapat diangkat kembali untuk satu kali
masa jabatan berikutnya, berdasarkan evaluasi kinerja dan kebijakan pimpinan universitas
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BAB VI
UNSUR PENUNJANG AKADEMIK DAN
ADMINISTRATIF

6.1. Pengertian

Unsur Penunjang Akademik dan Administratf adalah unit-unit kerja di lingkungan
Universitas Buddhi Dharma yang memliki tugas dan fungsi mendukung keberlangsungan
proses akademik dan pengelolaan mstitusi secara profesional, efisien, dan efektif. Unsur im
bukan pelaksana langsung Tridharma Perpuruan Tinggi, namun berperan vital dalam
memastikan kelancaran kegiatan pembelajaran, pengelolaan data, layvanan mahasiswa,

manajemen sumber dayva, dan tata kelola universitas secara menyeluruh,

6.2. Unit-Unit Penunjang Akademik dan Administratif

1. Biro Administrasi Akademik (BAA)

Tugas dan Fungsi:

n. Mengelola seluruh administrasi kegiatan akademik: jadwal kuliah, KRS/KHS, ujian,
vudisium, dan wisuda

b. Menyediakan layanan akademik kepada mahasiswa dan dosen.

e, Mengelola data akademik berbasis sistem informasi akademik {SLA ).

d  Menyusun dan mendokumentasikan laporan akademik secara berkala

e Berkoordinasi dengan Dekan dan Kaprodi dalam proses akademik di tingkat fakulias dan
program studi.

Outpuot Utama:
« Kalender akademik, dokumen akademik mahasiswa, laporan studi, dan data vudisium.

1. Biro Sistem dan Teknologi Informasi (BSTI)

Tugas dan Fungsi:

a  Mengelola dan mengembangkan infrastruktur teknologi informasi universitas,

b, Menyediakan dukungan teknis terhadap sistem informasi akademik, kewangan, SDM,
perpustakaan, dan administrasi umum.

¢ Mengembangkan platform pembelajaran danng dan e-leaming.
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d Menyediakan pelatthan penggunaan sistem informasi kepada sivitas akademika.
e.  Menjamin kcamanan data dan integntas sistem berbasis TIK.

Output Utama:
» Sistem informasi kampus terintegrasi, lavanan helpdesk IT dan pengelolaan lab
komputer

X, Perpustakaan

Tugas dan Fungsi:

a Menyediakan layanan pustaka dan referensi ilmigh bagi mahasiswa, dosen, dan pencliti.
b. Melakukan pengelolaan koleksi cetak dan digital {e-book, e-journal}).

e Melakukan kegiatan pengembangan kolcksi, preservasi, dan digitalisasi dokumen.

d  Menyediakan ruang baca dan fasilitas informasi berbasis teknologi,

e. Mendukung akreditasi melalui penguatan layanan akademik berbasis literasi.

Owtput Utama:
=« Kolekst ilmiah, layanan peminjaman/pengembalian, akses digital resources, dan
laporan akreditasi.

4. Training Center

Tugas dan Fungsi:

a  Merancang dan menyelenggarakan pelatihan dan pengembangan kapasitas bagi dosen dan
mahasiswa,

b. Mengidentifikasi kebutuhan pelatihan berdasarkan bidang keilmuan dan keterampilan
kerja,

e Menjalin kerja sama dengan mitra eksternal dalam penyediaan pelatihan

d Menyusun kurikulum pelatihan soft skills dan hard skills.

e Mengarsipkan hasil pelatihan sebagai bagian dan dokumen pendukung pembelajaran dan
MBEM,

Output Utama:

s Modul pelatihan, sertifikat pelatihan, data peserta pelatthan, dan evaluasi hasil
pelatihan.

29



5. Biro Umum

Tugas dan Fungsi:

a Mengelola sarana prasarana, dan inventans kampus.

b. Menjamin kebersihan, keamanan, kenyamanan lingkungan fisik kampus,

¢ Mengelola gudang, kendaraan operasional, serta fasilitas umum kampus.

d. Mengatur dan mendokumentasikan semua perizinan institusional.

e Mengelola kebutuhan logistik harian (ATK, pemeliharaan, pengadaan barang),

Output Utamaz
» Laporan aset, laporan pemeliharaan, Kartu inventans, dan sistem kontrol barang,

6. Biro Sumber Dayva Manusia (SDM})

Tugas dan Fungsi:

2  Menyusun kebijakan pengelolaan SDM: rekrutmen, mutasi, promosi, dan pensiun.

b Melaksanakan pengembangan kompetensi melalui pelatthan dan pendidikan.

¢ Menyusun dan mengelola sistem penilaian kinerja dosen dan tenaga kependidikan,

d. Menyediakan layanan kepegawaian, administrasi personalia, dan pengarsipan dokumen
pegawai.

e. Menjamin kepatuhan terhadap peraturan perundangan ketenagakegaan dan etika

OrEanisas,

Output Utama:
» Database pegawal, dokumen kepegawaian, laporan evaluasi kinerja, dan pelatthan staf

7. Biro Administrasi Keuangan (BAK)

Tugas dan Fungsi:

s Menyusun rencana anggaran tahunan dan laporan keuangan universitas.

b. Mengelola perenmaan dan pengeluaran dana operasional, honor, dan investasi.
¢ Mengelola sistem mformasi keuangan dan pencatatan akuntans:,

d.  Memastikan transparansi dan akuntabilitas dalam pelaporan keuangan.

e Menyusun laporan audit internal dan mendukung pemeriksaan eksternal.

Output Utama:
« Laporan keuangan bulanan/ahunan, laporan audit, dan rekomendas) efisiensi anggaran,
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8. Marketing
Tugas dan Fungsi:

;]

Melaksanakan strategi promosi dan branding institusi secara danng dan luring.

Menyusun rencana pemasaran tahunan, termasuk pengelolaan media sosial, website, dan
kampanvye digital.

Mengelola proses penerimaan mahasiswa baru dan kegiatan expo, open house, dan campus
visit,

Bekerja sama dengan sekolah mitra, agen pendidikan, dan lembaga publikasi.
Menyediakan maten promosi dan mengelola reputasi publik umversitas,

Ouipot Utama:

« Laporan penenmaan mahasiswa baru, kampanye media, brosur, video profil, dats pasar
dan tren rekrutmen.

9, MBKM (Merdeka Belajar Kampus Merdeka)
Tugas dan Fungsi:

B

Merencanakan, mengoordinasikan, dan mengevaluasi pelaksanasan program-program
MBEM.

Memfasilitasi kegiatan seperti magang, proyek desa, studi independen, pertukaran pelajar,
dan riset kolaboratif

Menyusun S0P, panduan tekmis, dan sistem pendampingan mahasiswa dalam program
MBKM.

4. Menjalin kerja sama dengan mitra industri, kampus lain, dan pemerintah untuk
implementasi MBKM.

e Melaporkan hasil dan capasan program MBEM ke kementerian dan pimpanan universitas,

Output Utama:

« Laporan implementasi MBKM, data peserta dan mitra, panduan tekms, dan dokumen
kurikulum berbasis MBEM.
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6.3. Pola Hubungan Kerja

-5

Seluruh unit penunjang akademik dan administratif berada di bawah koordinasi Rektor,
melalun Wakil REektor 11 (untuk BAK, SDM, Umum, BSTI, Perpustakaan,) dan Wakil
Rektor | (untuk BAA, Traming Center, MBKM dan Marketing)

Hubungan kerja bersifat fungsional dengan fakuitas dan program studi, serta koordinatif
lintas biro dan lembaga,

Setiap biro/unit wajib menyusun rencana ketja tahunan dan laporan capaian kinerja.
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BAB VII
UNSUR PENGEMBANGAN KEMAHASISWAAN
DAN KERJA SAMA

7.1. Pengertian

Unsur Pengembangan Kemahasiswaan dan Kerje Sama adalah unit-unit organisasi di
lingkungan Universitas Buddhi Dharma yang memiliki peran penting dalam membina,
memberdayakan, dan mengembangkan potensi mahasiswa, serta menjalin kemitraan strategis
universitas dengan pihak eksternal Unsur ini menjadi penghubung antara dunia akademnk,
dunia usaha, serta masyarakat, dengan orientasi pada peningkatan daya saing lulusan dan
reputasi inshitusi,

7.2.  Unit-Unit Pengembangan Kemahasiswaan dan Kerja Sama

1. Biro Kemahasiswaan

Tugas dan Fungsi:

o Menvelenggamkan lavanan administrasi  kemahasiswaan: beasiswa, orgamsasi
kemahasiswaan, dan kegiatan nonakademik.

b. Membina dan memfasilitasi Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM), BEM, SEMA, dan
Himpunan Mahasiswa.

¢ Meningkatkan prestasi mahasiswa dalam kegiatan ekstrakunkuler, kompetisi, dan lomba di
tingkat lokal, nasional, maupun internasional.

d.  Mengelola sistem informasi kemahasiswaan, data alumni, dan tracer study.
e Menyusun kebijakan pembinaan karakter, etika, dan kepemimpinan mahasiswa

Output Utama:
«  Buku Pedoman Kemahasiswaan, data prestasi, SK pembentukan organisasi mahasiswa,
laporan kegiatan kemahasiswaan,

2. Biro Kerja Sama
Tugas dan Fungsi:
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s Merancang dan membina kerja sama institusional di bidang pendidikan, peneliban, dan
pengabdian kepada masyamkat

b, Menjalin kemitrean dengan dunia industri, pemenntah, lembaga internasional, dan
komumtas akadermuk,

e. Memfasilitasi pelaksanaan MolU/MoA, PKS, serla pemantauan dan evaluas
implementasinya.

d  Mengembangkan program-program kolaboratif seperti dual degree, program pertukaran,
joint research, dan magang industri.

e, Menyediakan informasi kerja sama kepada fakultas dan unit kera lainnya

Outpot Utama:
« Dokumen kega sama aktif (MoU/MoA ), laporan implementasi kerja sama, direkton

mitra institusional.

3. Bimbingan dan Konseling Mahasiswa

Tugas dan Fungsi:

i Menyediakan layanan bimbingan akademik, psikologis, dan pengembangan din bag
mahasiswi.

b. Menangani kasus mahasiswa yang mengalami hambatan akademik, stres, masalah pribads,

atau sosial.

c. Menyclenggarakan kegiatan pembinaan mental, spintual, dan soft skills.

d Berkolaborasi dengan dosen wali, Kaprodi, dan prhak terkain dalam penanganan mahasiswa
bermiasalah.

e Melakukan asesmen dan evaluasi psikologis sesuai kebutuhan individual mahasiswa,

Output Utama:

= Rekam konseling mahasiswa, program pembinaan mental dan kamakier, laporan

bimbingan semesteran.

7.3. FPola Hubungan Kerja

a Seluruh unit pengembangan kemahasiswaan dan kerja sama berkoordinasi dengan Wakil
Hektor I11



b.  Biro-biro im juga bekerja sama dengan fakultas, program studi, dan lembaga terkait untuk
implementasi program lintas bidang.

¢ Koordinasi dengan Wakil Rektor [ atao [1 dilakukan dalam hal pengelolaan akademik dan
anggaran kegiatan

7.4. Peran Strategis Unsur Pengembangan Kemahasiswaan & Kerja Sama

a  Menumbuhkan ekosisterm kampus yang dinamis, partisipatif, dan berbasis nila karakter.

b.  Membuka akses kena sama global dan memperkuat jejanng kelembagaan universitas.

e Menjadi penggerak utama dalam pembinaan mahasiswa menjadi lulusan berdaya saing dan
berkarakier unggul.



BAB VIII
UNSUR PENDUKUNG LAINNYA

8.1. Pengertian

Unsur Pendukung Lainnya adalah unit-umit kera dan personel pendukung vang
memilikl peran kKhusus dalam memperkuai pelaksanaan program-program strategis universitas,
khususnva dalam pengembangan kewirausahaan, akses pendansan eksternal, serta layanan
teknis penunjang kegiatan akademik dan laboratorium. Meskipun tidak terlibat langsung dalam
pengelolaan akademik dan administrasi utama, unsur ini memiliki kontribusi penting terhadap
mutu, inovasi, dan keberlanjutan penyelenggaraan pendidikan tinggi di Universitas Buddhi
Dharma,

8.2, Jenis dan Uraian Tugas

1. Inkubator Bisnis

Tugas dan Fungsi:

i, Membina, mendampingi, dan memfasilitasi mahasiswa, alumni, dan dosen yang memiliki
potensi usaha atau startup.

b. Menyediakan ruang kega bersama, pelatihan, pendampingan bisnis, dan jarmgan akses

pasar,

Mengembangkan program kewirausahaan berbasis kampus (campuspreneur), kompetisi

startup, dan pengembangan UMKM mahasiswa.

LE]

d  Menjadi penghubung antara calon wirausahawan kampus dengan dunmia industri, investor,
dan lembaga pendanaan.

e Mendukung integrasi kewirausahaan dalam kurikulum Merdeka Belajar Kampus Merdeka
(MBKM),

Output Utama:
» Proposal bisnis mahasiswa, laporan pendampingan wirausaha, jumlah tenant/startup
aktif, Mol dengan mitra industn.

2. Laboran dan Teknisi Laboratoriom
Tugas dan Fungsi:
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a  Menvediakan layanan ieknis dalam operasional laboratorium, prakiikum, dan kegiatan nset
di lingkungan fakultas.

b. Menyiapkan, mengelola, dan memelihara peralatan laboratorium agar siap digunakan,

e. Memberikan bantuan teknis dan pengawasan keamanan selama proses praktikum atau
eksperimen,

d Membantu dosen dalam pengembangan modul praktikum dan dokumentasi hasil kegiatan
laboratorium,

e Menyusun laporan ketersediaan alat, bahan, dan jadwal pemakaian laboratorium

Output Utama:

« Jadwal praktikum, logbook peralatan, laporan penggunaan bahan prakinkum, catatan
perawatan alat.

8.3. Pola Hubungan Kerja

a  Unsur pendukung lainnya bekega di bawah koordinasi unit terkait secara fungsional,
seperti Wakil Rektor 11 (untuk Inkubator Bisnis) dan Wakil Rektor | (untuk Laboratorum),

b. Berkolaborasi dengan fakultas, program studi, LP3kM, dan mita cksternal untuk
mendukung pelaksanaan kegiatan kewirausahaan, penelitian, dan inovasi

¢ Melaksanakan pelaporan kinerja dan evaluasi program secara berkala kepada wmit
pengampu.

8.4. Peran Strategis Unsur Pendukung Lainnya

a.  Mendorong transtormasi kewirausahaan mahasiswa dan dosen

b Meningkatkan kapasitas institusi  dalam  mengakses pendanaan eksternal untuk
pengembangan akademik.

¢ Menjamin terselenggaranya proses pembelajaran praktis dan riset laboratorium yang aman,
ehisien, dan bermutu.
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BAB IX
ORGANISASI KEMAHASISWAAN

9.1. Pengertian

Organisasi  Kemahasiswaan merupakan wadah pembinaan, pengembangan, dan
ekspresi din mahasiswa Universitas Buddhi Dharma yvang bersifat nonstruktural, namun diaku
secara formal oleh mstitusi dan berada di bawah pembinaan Biro Kemahasiswaan serta Wakil
Rektor 11T Organisasi ini berfungsi sebagai sarana mahasiswa uniuk mengembangkan soft
skills, kepemimpinan, kemampuan berorganisasi, minal, bakat, dan kepekaan sosial dalam
rangka membentuk lulusan yang berkamakter unggul, bertanggung jawab, dan berdaya saing

Organisasi kemahasiswaan di Universitas Buddhi Dharma dibedakan ke dalam beberapa
ringkatan dan jenis organisasi.

9.2, Jenis-Jenis Organisasi Kemahasiswaan

1. BEM (Badan Eksekutif Mahasiswa)

Keduwdukan dan Fungsi:

a. BEM merupakan lembaga eksekutif teringgl di tingkat umiversitas yang memjalankan
fungsi pelaksana program kegiatan kemahasiswaan.

b. Berperan sebagai mitra strategis rektorat dalam merancang, melaksanakan, dan
mengevaluast program pengembangan mahasiswa.

¢ Menjadi penguerak utama kegiaton intra dan ckstrakurikuler yang bersifat pengabdian,
keilmuan, minat-bakat, dan kepemimpinan mahasiswa

d  Menjembatan aspirasi mahasiswa dengan pimpinan universitas:

Struktur Umum:

i Ketua dan Waki] Ketua

bh. Sekretaris, Bendahara

c.  Divisi

2. SEMA (Senat Mahasiswa)
Kedudukan dan Fungsi:
s SEMA adalah lembaga legislatif mahasiswa di tingkat fakultas
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b, Bertugas sebagai badan perwakilan mahasiswa vang mengawasi, mengevaluasi, dan
memberi rekomendasi terhadap program kerja BEM.

¢ Menyusun dan menctapkan aturan organisasi kemahasiswaan ditingkat fakultas.,

d  Melaksanakan sidang umum mahasiswa dan musyawarah antar-organisas:.

Struktur Umum:

a.  Ketua dan Wakil Ketua SEMA

b Sekretans, Bendahara

e. Divisi

3. HIMA (Himpunan Mahasiswa Program Studi)

hedudukan dan Fungsi:

e HIMA merupakan organisasi kemahasiswaan di tingkat program studi,

b. Menjadi sarana pengembangan keilmuan, keterampilan akademik, dan kekaryaan di
kalangan mahasiswa program stud

¢ Menyelenggarakan kegiatan akademik {seminar, workshop, pelatihan), bakt sosial, serta
mendukung implementasi MEEM.

4. Menjadi wadah komunikasi antara mahasiswa dan Kaprodi serta dosen dalam
pengembangan kurikulum dan suasana akademik.

Struktur Umum:

a, Ketua dan Wakil Ketua HIMA

b. Sekretaris, Bendahara

e Divisi

4. UKM (Unit Kegiatan Mahasiswa)

Kedudukan dan Fungsi:

. UKM merupakan orgamisasi kemahasiswaan berbasis minat, bakat, atau bidang tertentu,
bersifat lintas program studi

b, Mewadahi kegiatan sem, olahraga, kewirausahaan, kerohamian, jumalistik, pecinta alam,
dan bidang lainnya,

e Menjadi tempat pembinaan prestasi mahasiswa di lingkat regional, nasional, bahkan
internasiornal.

d  Menumbuhkan kebersamaan, sportivitas, dan kontribusi aktif mahasiswa terhadap kampus

dan masvarakat.

39



Contoh UKM di Universitas Buddhi Dharma:

UKM Badminton

UEM Futsal

UKM Kewirausahaan

UKM Kerohanian (KMB Jaya Manggala, PMK)
UKM Kera Sakt

UKM Paduan Suara

9.3. Tata Kelola dan Pembinaan

Organisasi kemahasiswaan dibina oleh Biro Kemahasiswaan dan dikoordinasikan oleh
Walkil Rektor 111,
Setiap orgamisasi  wajib  memuiliki  ADVART, program kerja tabunan, laporan
pertanggungiawaban, dan struktur kepengurusan yvang sah.
Pengurus organisasi dipilih melalui pemilihan demokratis oleh mahasiswa aktif, dengan
masa jabatan maksimal 2 tahun kepengurusan (BEM, SEMA. HIMA) dan maksimal |
tahun kepengurusan (UKM), dengan persyaratan sebagai beriku:

o Mahasiswa aktil Universitas Buddhi Dharma

o Minimal semester 3

o IPK Mimmal 3.00
Aktivitas organisasi kemahasiswaan harus scjalan dengan nilai-nilas akademik, etka, dan
peraturan vang berlaku di Universitas Buddhi Dharma.
Kegatan organisasi dapat diblayai oleh dana kemahasiswaan dan universitas, kontribusi
mahasiswa, sponsor, atau mitra eksternal (dengan 1zin resmi).

9.4. Pola Hubungan Kerja
a  BEM dan SEMA berkoordinasi langsung dengan Biro Kemahasiswaan, serta melibatkan

Rektorat dalam kegiatan strategis.

HIMA berkoordinasi dengan Kaprodi dan Dckan terkait pengembangan akademik
mahasiswa prodi.

UKM bennteraksi dengan seluruh unsur kampus dan masyarakat luas, sertn difasilitas:
dalam pengembangan prestasi oleh pihak universitas.

Semua organisasi mahasiswa wajib terdaftar dan disahkan olch umiversitas melalui Wakil
Rektor 111



9.5. Peran Strategis Organisasi Kemahasiswaan

a Meningkatkan kualitas lulusan melalui pembinaan karakter, kepemimpinan, dan kecakapan
sosial

b Menumbuhkan budaya demokrasi, tanggung jawab, serta cinta almamater di kalangan
mahasiswa.

¢ Menjadi mitra institusi dalam pengembangan kampus yang inklusif, progresif, dan
berorientasi masa depan
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BAB X

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB

Jabatan

Uraian Tugas

Rektor

11
12,

13

Menyusun rencana operasional tahunan
Menyusun rencana keuangan berdasar rencana operasional tahunan,

Menyusun peraturan akademik, peraturan tala tertib, kode etk
mahasiswa.

Menyusun, merumuskan angparan pendapatan dan belanja serta
pengembangan Universitas,

Mengelola pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat |
secara tranparan serta akuntabel, scsuai  dengan  rencana l
operasional/anggaran tahunan. |
Menyusun struktur organisasi dan mengusulkan pejabat structural
lainnya di bawah rektor (Wakil Rektor, Dekan, Kepala Lembaga,
Kepala Biro, dan Kepala Bagian).

Mengusulkan melalui BPH, pengangkatan dan pemberhentian senat
Universitas dan Senat Fakultas untuk dipilih dan ditetapkan
Menenima, membina, mengembangkan atau  mengusulkan
pemberhentian tenaga pendidik dan tenaga kependidikan sesuai
dengan peraturan perundangan.

Mengusulkan pengangkatan guru besar kepada senat Universitas
sesuai dengan peraturan perundangan,

Mengusulkan pemberian gelar doktor kehormatan untuk di setujui dan
dikukuhkan oleh senat Universitas.

Membenkan gelar akademik.

Menyelenggarakan sistem informasi manajemen berbasis teknologi
mformasi dan komunikasi yang handal untuk mendukung pengelolaan

Tridharma pergurvan tinggi, kemahasiswaan, alumni, akuntansi, dan

keuangan, personalia serta sarana dan prasarana.

Membina hubungan baik dengan alumni.
—= — |
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Wakil Rektor I
Bidang
Akademik

9. Membenkan tugas dan arahan kepada scluruh unit kerja di bidang

14. Mewakili dan bertindak keluar atas nama umiversitas bersifat
akademik

| 5. Menjamin keamanan, ketertiban, kenyamanan, dan kebersihan.

|. Menyusun rencana penerimaan mahasiswa dr seluruh fakuleas
untuk 4 tahun yang akan datang.

2. Terwnjudnya target penerimaan mahasiswa sesuai rencana vang telah |
ditetapkan. |

3. Menyusun dokumen kebijakan akademik Universitas Buddhi Dharma, |

4. Menyusun perencanaan kena beserta proveksi angparan biavanya,

baik rencana jangka panjang (4 tahun), jangka menengah (2 tahun),
maupun jangka pendek (tahunan) di bidang akademik sesuai dengan |
Rencana Strategis dan Rencana Induk Pengembangan (RIP)
Umiversitas Buddhi Dharma.

5. Menyusun indikator kinerja bidang akademik Universitas Buddhi
Dharma dalam | semester dan | tahun akademik vang gavut dengan
perencanaan bidang akadermk.

6. Menyusun kalender akademik dalam 1 (satu) tahun akademik vang
disinkronisasikan dengan kalender akademik dar masing-masing
program studi di lingkungan Universitas Buddhi Dharma.

7 Mensosialisasikan kalender akademik kepadn seluruh sivitas
akadermika Universitas Buddhi Dharma dan pihak-pihak lain vang |
berkepentingan (stakeholder) secara terbuka dan berkesinambungan,

¥ Merumuskan kebijakan di bidang akademik yang dituangkan dalam
berbagai pedoman atau panduan kegiatan akademik antara lain
meliputi panduan akademik Universitas Buddhi Dharma, SOP setiap
kegiatan akademik di lingkungan Universitas Buddhi Dharma, Kode
Etik Dosen, Pedoman Penulisan Karya Tulis Ilmiah/Skripsi, dan
pedoman/panduan lainnya yang terkait.

akademik dalam setiap pelaksanaan kegiatannya,

1. Mengkoordinasikan penyclenggaraan setiap kegiatan akademik, baik
vang bersifat bulanan, triwulan, semesteran, dan tahunan di
lingkungan Universitas Buddhi Dharma. '
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11.Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap seluruh pelaksanaan
kegiatan akademik.

12. Mengevaluasi Laporan Pangkalan Data Perguruan Tinggi (PDPT)
vang dikoordinasikan Kepala PDPT pada setiap akhir semester.

3. Menyusun laporan akhir pelaksansan kegiatan akademik vang
disampaikan secara peniodik dan berkelanjutan kepada Rektor.

14. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan dalam rangka
pelaksanaan tugas-tugas di dalam ruang lingkup pengembangan
suasana akademik atau kegiatan institusi lainnyva.

15, Mewakili Rektor untuk menghadini berbagai kegiatan institusional,
batk internal maupun eksternal, jika yvang bersangkutan berhalangan
hadir.

16 Mengembangkan pembelajaran E-Leaming kerja sama dengan IT.

17 Mengembangkan diskusi untuk menciptakan suasana akademik
Kaprodi dengan mahasiswa bekerja sama dengan Warek 111,

18 Meningkakan kualitas belajar-mengajar, update kurikulum renop
(rencana operasional prodi) dengan analisis kebutuhan

19 Monitoring dan evaluasi perkulinhan oleh Dekan dan Kaprodi.

20. Mengarahkan kegiatan wisuda terhadap ketua wisuda

11. Mengembangkan pembelajaran ¢-learing kerjasama dengan [T

22 Mengembangkan diskusi untuk menciptakan suasana skademik
kaprodi dengan mahasiswa bekerjasama Warek 111

Dvibantu Kepala Bagian KPI dan Pengembangan Perguruan Tinggi:

I. Mengsosialisasikan KPI pada Dekan kepala lembaga kepala bagian,

dan Dosen.

Memantau kegiatan Dekan, kepala lembaga, kepala bagian, dan

Dosen.

3. Mengkonfirmasi hasil penilaian KPI kepada Dekan, kepala lembaga,
kepala bagian, dan Dosen kepada BPH dan Rektorat

4. Menganalisa hasil KPI Dekan, kepala lembaga, kepala bagian, dan
Dosen kepada BPH dan rektorat.

3. Mengembangkan kinerja Perguruan Tinggi seperti pengembangan
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fakultas dan program studi.

Wakil Rektor [T1

F="1

Mengarahkan seminar yang terkait bidung kemahasiswaan.

Bidang 2. Mengarahkan orgamsasi mahasiswa melalw BEM, SEMA, HIMA dan
Kemahasiswaan UkM.
3, Mengarahkan Kabiro Kemahasiswaan, Kabiro kerjasama serta Kepala
Bagian bimbingan dan konseling,
4. Mengarahkan penyelenggaraan seminar mahasiswa.
5. Mengarahkan pembuatan penghargaan kepada kegiaian mahasiswa
untuk plakat dan piagam.
6. Menyusun RAB kemahasiswasn
7. Membimbing kegiatan kampus, turmamen dan fomba kompetensi
mazhasiswa,
8 Mengarahkan promosi UBD ke SMA dan SMK.,
9. Mengarahkan kerjasama dengan perusahaan.
10. Mengarahkan kerjasama dengan Umiversitas dalam negeri dan luar
negen.
11. Mengarahkan UKM Mahasiswa untuk meraih penghargaan sebagai
pemenang lomba.
12, Mengarahkan UKM baik akademik maupun non-akademik.
LP3kM I. Mengkoordinasikan kegiatan publikasi penelitian dosen secar
2, Mengkoordinasikan  kegiatan  penelitian  pengabdian  kepada |
masyarakat secara periodik. |
3. Mengkoordinasikan data  penelitan  dan  pengabdian kepada |
masyarakat, |
4. Menyusun laporan kegiatan hasil penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat.
5. Menyusun rencana kerja tahunan dalam kegiatan publikasi.
6. Membuat program kerja LP3kM setiap tahun.
7. Membuat road map penclitian dan road map PkM.
8. Mengaktifkan fakultas untuk ikut hibah penelitian dan FkM sesuai
dengan template hibah dan Dikt,
9. Mengadakan dan mengaktifian fakultas melaksanakan kegiatan Bina
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10.

11,
12,

13,

Desa untuk Kedaireika

Mengaktitkan setiap fakultas untuk melaksanakan hbah penelitian
dan PkM.

Membuat laporan penelitian dan PkM yang dicapai

Mengaktifkan fakultas untuk meningkatkan jumlah penelitian dan
luaran Sinta 1.2 dan Scopus.

Membantu dosen dan mahasiswa mengurus HAKL

LPM

14.
I 15

. Membantu perencansan, persiapan dan pelaksanaan kegmatan

akreditasi program studi vang ada di UBD,

Membantu perencanaan dan pelaksanaan kegiatan akreditasi institusi.
Membantu pelaksanaan penjaminan mutu internal dan eksternal
melalui berjalannya standar yang ada di lingkungan UBD melalw
monitonng

Bertugas tambahan lain dari rekiorat yang berkaitan dengan unit LPM
Melakukan pelaporan secarn berkala kepada Warek 1.

Eksternal Benchmarking dengan kampus luar terkait SPMI
Pelatthan atau lokakarya tentang SPMI.

Pelatihan bagi Auditor dan sertifikasi auditor.

Audit Mutu Internal { AMI),

- Rapat Tinjavan Manajemen (RTM),

. Rapat rutin dengan GEM.

- Monitoring pelaksanaan evaluasi yang dilakukan oleh GKM.
- Pembuatan atau revisi dokumen SOP.

Pembuatan ataw revisi dokumen standar mutu.
Update website LPM

Dekan

S

Menyusun dan melaksanakan Rencana S‘I.rm:_gis (Renstra) dan
Rencana Operasional (Renop) yang hendok dicapai dalam masa
jabatannya.

Melakukan koordinasi dengan Ketua Program Studi,

Menenima data sebagai bahan penyusunan Renstra dan Renop,
Menyusun Rencana Strategis dan Rencana Operasional.
Melaksanakan kegiatan sesuai Renstra dan Renop,

Membuat laporan Renstra dan Renop setiap semester
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Menyusun dan r-n:n:.'mnpaikan Laporan per semester kepada Rekior
melalui Wakil Rektor | setelah mendapat penilaian Senat Fakultas.

Ka. Biro PDPT

()

. Menyediakan data untuk Perencanaan dan Kebijakan.

Memantau dan mengevaluas: terkait pangkalan data bagi Universitas
Buddhi D¥harma,

3. Memberikan dukungan untuk Akreditasi dan Sertifikasi.

Dibantu oleh 2 Kepala Bagian yaitu shh:
Kepala Bagian Feeder Dikti '
1.

=l

. Bekerjasama dengan unit lain untuk saling membantu koordinasi arus

Mengakses informasi penting tentang penyelenggaraan Universitas
Buddhi Dharma, sehingga tercipta transparansi dan akuntabilitas
dalam tata kelola pendidikan tinggi. |

Mengelola situs, mengelola data, dan mengelola dokumen PDPT agar
aman dan dapat dibutuhkan sewakiu-wakiu

Melakukan entri data/posting data ke master database foriap dikn.
Mengolah data tersebut sampai dengan data menjadi dokumen yang
bermanfaat

Menyediakan data dan informasi yang berhubungan dengan kegiatan
UBD baik data akademik maupun data non akademik.

Melaksanakan pelavanan data kepada pimpinan i jajaran vang lchih
tinggi schubungan dengan proses pengembangan UBD,

Bekerjasama dengan umit lain dalam rangka mengumpulkan data dan
menyimpan data lersebut vang sekiranya dipandang penting untuk
dijadikan dokumen UBD.

Menyusun struktur darabase guna pengembangan DBMS yang baik.

data vang masuk,

Tkut membantu memantau ( secara ondine) situs LLDikti [V, Dikti, dan
situs-situs lainnya yang berhubungan dengan kepentingan U/BD dalam |
rangka memperoleh informasi penting vang dibutuhkan secara cepat |
untuk pengambilan keputusan I

10 Menyusun  laporan informasi  akadenuk uniuk  Pangkalan [:raini!

Pendidikan Tinggi (PDPT) Dirjen Pendidikan Tinggi.
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11. B-Ertanﬁglmg jawab atas perintah dan Kepala Biro PDPT.
Kepala Bagian Sapie dan Sister

49

Membamu Kepala Biro PDPT dalam melakukan proses pemantauan
{secara online) situs LLDIKTI4, Dikti dan situs-situs lain yang
berhubungan dengan kepentingan UBD dalam rangka memperoleh
informasi penting yang dibutuhkan secara cepat untuk pengambilan
keputusan

Bertanggung jawab terhadap penginputan akreditasi melalui SAPTO.
Berkoordinasi dengan Prodi dalam proses akreditast online.
Berkoordinasi dengan PIC SINTA UBD dalam proses pengecekan
data- SINTA dosen UBD.

Bertanggung jawab terhadap SISTER dari sisi sinkronisasi dan
upgrade versi,

Berkoordinasi dengan rektorat perihal proses ijin belmar mahasiswa
asing.

Memantau dan melakukan proses ijin belajar mahasiswa asing secara
onlinie.

Membantu dosen perihal penggunaan akun SISTER, SINTA. Google
Scholar, dan lain-lain,

Bertanggung jawab atas perintah dan Kepala Riro PDPT

Kepala Training
Center

.

Merencanakan ANgEaran-anggann pclatihaﬁ
fungsional/perdepartemen, biaya-biaya peramalan (forecast), dan
angka-angka peserta frainimg seperti vang diperlukan oleh sistem
perencanaan dan anggaran organisasi,

Mengukur kebutuhan training vang relevan untuk dosen dan
mahasiswa, baik untuk level individu atau level organisasi,

berkonsultasi dengan kepals-kepala setiap departemen, termasuk
metode-metode penilaian dan sistem penilaian diperiukan

. Selalu  mengetabui  informasi  terkini  tentang  keterampilan-

keterampilan don level kualifikasi yang relevan vang diperlukan oleh
dosen dan mahasiswa untuk tetap mempunyai kinerja vang efektif dan |
menginformasikan ke sebap orang setiap tentang persyaratan dan
informasi yang terkait dengan hal tersebut ke organisasi secara tepat.




. Membuat strategi dan rencana-rencana organisatoris untuk memenuhi

. Mendesain program framiag dan kursus-kursus dan kunkulum yang

| 6. Mengorganisir tempat pelaksanaan pelatihan
7. Merencanakan dan melaksanakan kursus latthan secara prbadi

. Memastikan sehap aktivitas dan bahan-bahan pelatihan mempunyai

10. Memonitor dan melaporkan tentang aktivitas, biaya-biaya, kinerja, dil

11. Melaksanakan monitoring terhadap hasil dari keseluruhan bagi

kebutuhan pelatihan, pengembangan, dan mengater pelaksanaan
pelatihan, pengukuran dan tindak lanjut vang diperfukan,

diperfukan untuk memenuhi kebutuhan pelatihan atay  mengatur
terlaksananya kegiatan ini dengan melibatkan peéenvediaan jasa dan
|luzsr perusahaan.

sebagai supplemen (lambahan) dan traiming vang disediakan secara
eksternal maupun internal oleh pihak lain. (

. Menyusun untuk pemeliharaan segala perlengkapan dan material yang |

menghubungkan dengan pelaksanaan dan pengukuran training.
benang merah kebijakan-kebijakan organisatoris dan sesuai dengan
undang-undang, termasuk  keschatan dan  keselamatan, hukum
ketenagakerjaan, dan persamaan derajat/kesempatan {eqgual faws),

seperti diperlukan

mahasiswa untuk dirangkum dalam diploma suplemen dan untuk
dosen dalam SISTER.

Kepala BAA

. Menindaklanjuti segala kegiatan vang berkaitan dengan akademik dan

. Membantu membuat perencanaan, batk yang bersifat tekms

. Membuat progress report setiap semester tentang berbagpai kegiaian

———em

layanan kemahasiswaan dengan melakukan dokumentasi, baik secara
herrd copy maupun data dalam sistem,

adminisirasi, maupun yang bersifat pengembangan, khususnya yang
terkait dengan kegiatan proses belajar-mengajar, administrasi
akademik maupun wvsulan pengadaan sarana dan prasarana guna
mendukung proses belajar mengajar, schingga memungkinkan
terbentuknya Academic Aimasfer yang lebih baik,

vang telah, sedang dan akan dilakukan, khususnya dibndang

49



akademik, perkuliahan, administrasi fjazah serta penyediaan sarana |
dan prasarana proses belajar mengajar, serta persoalan admimistrasi
akademik lainnya.

4. Melakokan koordinasi dengan Dekan, Kaprodi, KTU membahas
berbagail persoalan vang terkant dengan proses belajar dan mengajar,

penvedigan sarana dan prasarana serta  persoalan  administrasi
akademik.

5 Melakukan koordinasi dengan unit-unit kerja yang lain guna |
mendukung kelancaran tugas-tugas BAA.

6. Mengkoordimir absensi mahasiswa dan  dosen berdasarkan |
matakuliah, perhan dan perdosen.

7. Berkoordinasi dengan bagian umum LUBD tentang pembagian kelas
dan sarana serta prasarana dalam perkulizhan selama 1 semester,

8. Memantau kegiatan kuliah pengganti karena libur nasional, libur
kampus atau karena dosen berhalangan hadir,

9. Mengkoordinir kegiatan pengelohan data daflar hadir dosen dan
daftar hadir mahasiswa.

10. Melakukan koordinasi dengan pihak terkait berkaitan dengan proses
pengolehan data.

11 Melaksanakan tugas lain yang dibenikan oleh pimpinan,

12, Mengoordinasikan pelaksanaan perkuliahan antar dosen, mahasiswa,
dan bagian admimstrasi akademik.

13. Menjamin pelaksanaan kuliah berjalan efektf, baik dalam format
furing maupun darimg.

4. Mengatur dan menyesuakan penggunaan rmeang kuliah dan fasihitas
pendukung perkuliahan

Dibantu Kepala Bagian Perkuliahan

I. Mengoordinasikan pelaksanaan perkuliahan antar dosen, mahasiswa,
dan bagian administrasi akademik.

2, Memjamin pelaksanaan kulish berjalan efektif, bak dalam format |
furing maupun daring |




Mengatur dan menyesuaikan penggunaan ruang kuliah dan fasilitas
pendukung perkuliahan.

SPV. Marketing

Lad

8. Membual analisa dan evaluasi atas penerimaan mahasiswa baru.

10,

11,
12,
2
14.

13

. Membuat program kena marketing yang sesuan dengan kebutuhan

masvarakar

Mempromosikan Universitas Buddhi Dharma ke sekolah, perusahaan,
lembaga kursus, tempat ibadah serta mitra kerjasama.

Mengadakan koordinasi kega dengan Warek 1 (£#/C Marketing ).
Mengadakan kegiatan visit kampus dengan kegiatan yang menarnik
sesual dengan kebutuhan calon mahasiswa baru.

Membuat laporan jumlah calon siswa baru koordinasi dengan tim
marketing.

Menvelenggarakan kepatan open-howse untuk  memperkenalkan
setiap fakultas kepada calon mahasiswa baru,

Menvusun laporan akhir kegiatan marketing setiap bulan secara
periodik dan berkelanjutan dilaporkan kepada Warek 1.

Mengatur kerja stal marketing,

Mengadakan briefing rutin dengan para staf marketing dan rapat
marketing setiap | kali dalam 1 minggu.

Membina kerja sama staf marketing vang ada,

Mengaktifkan marketing eksekutif untuk promosi UBD

Membuat laporan kegiatan marketing setiap Minggu-nya.

Membuat laporan jumlah calon mahasiswa baru perprodi senap
Minggu-nya.

Melakukan moniioring dan evaluasi kegiatan marketing dan kerja staf

marketing.

Ka. Biro Umum

_ Melaksanakan Peraturan Universitas Buddhi Dharma berkanan

dengan disiplin karyvawan, hak dan kewajiban karyawan dan
mengimplementasikan system operasional di Universitas Buddh
Dharma beserta pelaporannya terkait dengan:
Pemeliharaan/Perawatan { Maintemnamce ).
Mainienance seluruh perlengkapan dan peralatan inventans
Universitas Buddhi Dharma,
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Point no 3 meliputi:

1.
L

1.

11.

12

. Memastikan kesesuaian antara pencatatan dan fisik setiap akhir tahun

Perijinan; seluruh perijinan di Universitas Buddhi Dharma vang
telah ditetapkan dalam jadwal.
Memastikan kebersihan lingkungan terjaga di seluruh arca Universitas
Buddhi Dharma dan melakukan penilaian terhadap kinerja karvawan |
kebersihan di Umversitas Buddhi Dharma
Melakukan semua kegatan Ceneral Affair (GA) sesual dengan |
Prosedur & Instruksi Kena
Menjaga K3 dan lingkungan di area kerja Ceneral Affair (GA),
Melakukan tugas dan penntsh atasan lainnya dalam menunjang
kelancaran kegiatan operasional

Pengadministrasian Fixed dsset UBD.
Memastikan pengidentifikasian dan pencatatan dan pen e-an
daftar fixed asset UBD telah dilakukan dengan benar

dan melaporkan hasil pemeriksaan tersebul kepada Manajemen
paling lambat minggu pertama bulan benkutnya,

Memastikan perpanjangan Polis Asuransi termasuk cfaim telah
dilakukan dengan benar,

Menginvenianisasi dan mengusulkan penjualan Asset vang sudah
tidak terpakai kepada Manajemen.

Menyimpan dan memonitor Kartu Garansi.

Pengelolaan dan Pengadministrasian Penizinan,

Mcmastikan pengidentifikasian, pencatatan dan pengupdate-an
semua,

Perizinan operasional dan non operasional UBD telah dilnkulum:
dengan benar,

Memastikan pengurusan terhadap perizinan baru yang dibutuhkan
telah dilakukan dengan benar.

Memastikan pengurusan perpanjangan terhadap perizinan yang akan
#atuh tempo dengan benar,

Mengkoordinasikan pelaporan dan pemenuhan kewajiban kepada
Departemen.




13,

14

15.

F:ngadﬁ:jnis-truiﬂn Warchouse dan permintaan barang.

Pengadmimstrasian Kendaraan.

Memastikan pengdentifikasian, pencatatan dan pengupdaie-an
penerimaan dan pengeluaran barang pada kartu stock dan
komputer telah dilakukan dengan benar.

Memastikan pemeriksaan kesesuain antara pencatatan pada
kartu stock’computer dengan fisik setiap akhir bulan dan
melaporkannya kepada Manajemen pada minggu pertama bulan
benkutnya.

Memastikan pembuatan item request sesual dengan permintaan
EESEF,

Mowtaring dan follow up terhadap perkembangan item request
termasuk informasi kedatangan barang pada user

Memastikan bahwa pemerikszaan dan penerimaan barang vang
dipesan scsuai dengan spesifikasi pada item reguess dan PO.
Setiap kehidaksesuaian yang ditemukan dilaporkan ke bagian
Purchesing,

Memastikan ketertiban, keamanan dan kebersiban penyimpanan
barang pada Warehouve.

Memastikan pengidentifikasian, pencatatan dan pengupdate-an
surat-surat kendaraan termasuk asuransi telah dilakukan dengan |
benar,

Memasitkan pemeliharaan kendaraan telah dilakukan d:nguna
benar.

Merencanakan, mengorganisasi dan memonitor penggunaan
kendaraan-kendarsan operasional dan Bahan Bakar
Menginventarisasi dan mengusulkan Penjualan Kendaraan vang
tidak terpakai kepada Manajemen

Memastikan pencatatan dan penyimpanan Polis  Asuransi
Kendaraan, Kunci Serep dan copy dokumen kendaraan (tidak
termasuk BPKB).

Pengadministrasian Peralatan Kantor




- Memastikan pengidentifikasian, pencatatan dan pmgup:ﬂ:rl#ﬂnl
daftar peralatan kantor telah dilakukan dengan benar

- Merencanakan, mengorgamisasi  dan  memonilor  seliap
permintaan dan penggunaan peralatan kantor untuk kelancaran
DPETHS],

t6. Pemeliharaan kantor, peralaian kantor. dan assel non operasional

lainnya baik pusat maupun terminal.

- Memastikan pemeliharaan  kantor dalam hal kebersihan,
kenyamanan dan keamanan telah dilakukan dengan benar.

- Merencanakan, mengorganisasi dan memontior perawatan
peralatan kantor dilakukan dengan benar,

- Memastikan kebersihan dan kesehatan Termunal termasuk
rumput dan hunian karyawan.

17. Pemenuhan kebutuhan kantor lainnya baik Pusat maupun Terminal.
Mengadmimstrasikan dan memonitor sewa kantor, Parkir
Kendaraan & Retribusi,

- Pengawasan penggunaan Listrik, Air, Telepon, dan Phovo Copy:

- Merencanakan, mengorgamsasikan, dan memonitor penggunaan
& pembelian air minum dan kebutuhan Paniry:

- Merencanakan, mengorganisasikan, dan memonitor permintaan
dan penggunaan petty casht Terminal.
Mengkoordinasi pengadministrasian dan penyimpanan Arsip dari
semua Departemen dengan bantuan dan Departemen masing-
masimng.

I8. Memastikan pencatatan Maeriad Requess (MR) telah dilakukan
sesual prosedur dan telah disetujui oleh semua pejabat vang
berwenang.

19, Mencatat dan mendisinbusikan Surat-surat dan dokumen vang
masuk.

Ka Riro SDM

I. Menyusun strategi dan kebijakan pengelolaan SDM di Universitas
Buddht Dharma berdasarkan strategi jangka panjang dan jangka
pendek vang telah ditetapkan sesusi dengan peraturan pemerintah
yang berlaku agar diperoleh SDM dengan kincrja, kapabilitas dan
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kompetensi vang sesuai dengan vang dinginkan Universitas Buddhi
Dharma.

. Menyusun rencana kenja dan anggaran bagiannya sesual dengan
stralegl, kebyjakan dan sistem SDM vang ielah ditetapkan uniuk
memastikan tercapamya sasaran bagian SDM.

. Mengkoordinasikan dan mengontrol pelaksanaan fungsi SDM di
seluruh Umversitas Buddin Dharma untuk memastikan semuanya
sesual dengan strateg, kebijakan, sistem dan rencana kerja yvang telah
disusun.

Mengkoordmasikan dan mengontrol anggaran bagian SDM agar
digunakan dengan efektif dan efisien sesuai dengan rencana kerja.

. Mengarahkan, menganalisa dan mengelola praktek dan prosedur
remunerasi untuk memastikan paket remunerasi yang ditetapkan
Umversitas Buddhi Dharma kompetitif. sejalan dengan prakuik
ndustri, sesuai kemampuan finansial Universitas Buddhi Dharma dan
adil secara internal.

- Mengkoordinasikan dan mengontrol penvusunan dan pelaksanaan
program pelatthan dan  pengembangan, termasuk identifikasi
kebutuhan pelatihan dan evaluasi pelatihan, untuk memastikan
tercapainya target ftingkat kemampuan dan kompetensi setiap |
karyawan,

. Merencanakan kebutuhan tenaga kerja sesuai dengan perkembangan
organisasi, serta mengkoordinasikan dan mengontrol pelaksanaan
keguatan rekrutmen dan seleksi untuk memastikan tersedianya tenaga
kerja vang dibutuhkan sesuai dengan permintaan dan kualifikasi vang
dinginkan dalam jangka wakiu yang telah discpakan.

. Menyusun sistem manajemen kinena, serta mengkoordinasikan dan
mengontrol pelaksanaan siklus manajemen kinega, mulai dari
perencanaan, pembimbingan, sampai dengan penilaian kinerja, untuk
memastikan tercapainya target kinerga individu, unit, maupun
Universitas Buddhi Dharma.

. Mengelola  dan  mengontrol  aktifitas  administrasi  kantor,
kepersonaliaan, dan sistem informasi SDM umtuk memastikun




tersedianya dukungan yvang optimal bagi kelancaran operasional
Universitas Buddhi Dharma.

"Ka. Biro BAK

Dibantu oleh Kepala Accounting dan SPV. Keuangan yaitu:
1.
2.

5. Heview pencatatan kevangan mahasiswa di modul SYSFO,

. Mengelola kas kampus, termasuk penerimaan dan pengeluaran hanan

Membuat jadwal pencairan dana untuk keperluan operasional, seperh
gaji dosen, honor kegiatan, dan pembelian barang.

Menjaga likwiditas kevangan kampus, agar semua program berjalan
lancar tanpa hambatan pendanaan.

Koordinas: penyusunan anggaran unit kenja

Verifikasi pengajuan rencana kebutuhan setiap unit kerja dan
kesesunian serta ketersedisan anggaran unit kerja.

Review business proses keuangan vang ada dan identifikasi
kelemahan system (yang berpotensi merugikan keuangan) dan
melakukan perbaikan.

Review Chart Of Aceount (COA), Set Up transaksi di modul FEATS.

Mengkoordinasikan penyelesaian piutang mahasiswa kepada Warek
IL

Monitor kegiatan di BAK untuk memastikan semua kegiatan yang
berhubungan dengan BAK berjalan dengan lancar dan benar,
Membina staf BAK supaya bekerja maksimal.

Kepala
Perpustakaan

2

Melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan tegas lavanan
teknis, layanan pengguna; pengembangan dan kerjasama serta
administrasi dan kerumah tanggaan,
Menyusun Laporan Berkala: Laporan Semester dan Tahunan kegiatan
perpustakaan kepada Koordinator,
Mengadakan kolekss bahan pustaka sepeni:
a. Koleks: tercetak (buku teks, jumal, modul dan buku referensi),
b. Koleksi clektronik (e-book dan e-jorrmal) baik melalui |
pembelian (RAB) dan sumbangan mahasiswa (hibah Alumni).
¢. Mengkuti kegiatan seminar/workshop/Bimtek  perpustakaan
baik nasional dan intermasional,




& TI

d Melakukan study banding ke Perpustakaan Nasionmal RI,
Perpustakaan Umum dan Perpustakaan Perguruan Tinggi
lermama.

e Mengikuti kegiatan sertifikasi pustakawan dari Lembaga resmi
pemenntahan atau mandin (Swasta),

f. Pengadaan fasilitas perpustakaan seperti;

o Rak Buku,
o Rak Buku Penunjang
o Meja baca,
o  Komputer

g. Melakukan pengecekan seluruh koleksi fisik/tercetak bahan
pustaka.

h, Mengadakan seminar / workshop perpustakaan  yvang
diselenggarakan oleh perpustakaan UBD

i Membagikan buku yang masih layak baca umiuk komunitas,
perpustakaan Lapas atau perpustakaan sekolah vang |
membutuhkan UBD Sock Festival (Kolaboras seni dan buku)

j.  Visitasi dan akreditasi perpustakaan oleh Dinas, [

' Ka. Biro Sistem | 1,
2,

Kepala Bagian BSTI
L

Membuat rencana kerja dan anggaran dan belanja tahunan,
Memasyarakatkan layanan Tl d&i lingkungan Universitas untuk
mendorong percepatan pemingkatan mutu akademik, perpustakaan, |
adminisitrasi, keuangan, kepcgawalann, sarana prasarana, H_mm.
informasi kelembagaan. |
Melakukan pengawasan sistem dan koordinasi pengembangan dengan
unil pengguna layanan,

Benanggung jawab kepada Wakil Rekror 11

Melakukan pelatthan Sistem Informasi  Akaderik  untuk
meningkatkan mutu sumber daya manusia

Mengkoordinasi penyediaan sarana dan prasarana computer dan
perangkat dalam pelaksanaan kegiatan pendidikan dan pengajaran
berbasis TIK.
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8
9

6. Melayam adminisitras: penggunaan sistem informas:,
7. Melayani admimstragsi dan pembuoatan uniuk penggunaan e-ficket,

Mengkoordinasikan pengaturan jadwal dan pelatihan TIK yang
berhubungan dengan sistem informasi.

Menetapkan sistem pemantavan, evaluas, dan pemingkatan kinerja
prosedur sistem informas) akademik, |
Melakukan penambahan dan perbaikan modul sistem informasi
akademik sesuai kebutuhan perkuliahan.

user S1A, dan data akademik.
Membuat laporan pelaksanaan kegiatan weh development.
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

Ka Biro |

Kemahasiswaan

1

bt

T ST s

Mengadakan koordinasi dengan pimpinan dan unit-unit dalam rangka
kegiatan kemahasiswaan.,

Memeriksa kegiatan organisasi kemahasiswaan dari BEM, SEMA,
HIMA dan UKM

Memeriksa surat pengajuan untuk peminjaman ruang untuk kegiatan
organisasi kemahasiswaan

Mengadakan konsultasi dan pengarahan Wakil Rektor [11,
Merckomendasi mahasiswa yang 1jin kepada dosen bagi mahasiswa
vang mendapat tueas ke luar kampus

Mengajukan proposal yang telah dibuat oleh panitia ke warek 2 untuk

pengajuan dana anggaran, |
Menyiapkan dan melatih mahasiswa baik secara individu maupun
kelompok dalam mengikuti Program Kreativitas Mahasiswa dengan |
membenkan pelatthan atau melibatkan mahasiswa secara langsung
dalam penelitian dosen dan pengabdian kepada masyarakat.
Menyiapkan dan melatih mahasiswa secara Individu atau secam
kelompok dengan memberikan pelatthan, mengikutkan kompetisi
untuk menjaning mahasiswa dalam  berbagm  lomba yang
diselenggarakan oleh pihak eksternal.

Membina ormawa dengan tujuan uniuk memngkatkan fungsi dan
peran serta ormaws dalam mendukung program-program universitas
sesuai dengan Visi dan musi seperti Kegiatan meliputi Latihan Dasar




Kepemimpinan (LDK), Seminar, Lomba, Studi Banding, dan
Company FisiL

ka Biro | 1. Memperbanyak perusahaan yang menenma mahasiswa uniuk magang
Kenasama maupun perekrutan karyawan (Campus Hiring).
2. Bersama bagian marketing melakukan promosi kampus kepada
perusahaan mitra vang berminat melanjutkan ke perguruan tinggi.
3. Menjalin kerja sama (MOU, MOA, TA) dengan Universitas dalam
negeri dan luar negen.
4 Menyusun laporan pertanggungjawaban (LPJ) secars periodic dan
dilaporkan ke bagian kevangan
5. Melaksanakan tugas lain yang relavan aias periniah atasan,
 Gugus Kendali | I. Memaniau mengawasi perencanaan kegintan akreditasi  setiap
Mutu (GKM) program studi dan institusi di lingkungan UBD.
2. Membenkan dukungan keahlian tcknis dalam pelaksanaan akreditasi
program studi dan institusi di lingkungan UBD
3. Melaksanakan tugas lain vang diberikan LPM  maupun
fakultas'program studi serta panitia akreditasi program studi dan |
Universitas di ingkungan UBD.
Kaprodi I. Menyusun rencana strategis pengembangan program studi, serta
menyusun rencana kena dan anggaran tahunan Program Studi,
2. Merencanakan, melaksanakan dan mengonirol sistem perkulinhan
Program Studh.
3. Merencanakan, melaksanakan program pengembangan  dan
penungkatan kualitas sumber daya manusia di lingkungan Program |
Studi.
4. Melaksanakan prosedur penjaminan tercapainya standar mutu fulusan
Program Studi. !
5. Mengembangkan dan melaksanakan kunkulum Program Studi vang |
mengacu kepada standar mutu lulusan fakultas. |
6. Memantau kinerga dosen setiap semester. |

7. Merapikan RPS mata kuliah per semester dan mengarsip nilai UTS |

dan UUAS. '




10.

12,

13,

Menyediakan dokumen dan pedoman pelaksanaan kurikulum
Program Studi

Membuat dan melaksanakan program kerja pengembangan kualitas
pembelajaran yvang mengacu kepada standar mutu |lulusan Program
Studi,

Mengkordinir pelaksanaan seleksi  judul skripsi dan  ujian
komprehensif.

Merencanakan dan melaksanakan kegiatan-kegiatan akademik yang
dapat menciptakan atmosfir akademik yang kondusif di lingkungan
Program Studi.

Membuat program kegiatan penyviapan kaner dan pemassran lulusan
fakultas,

Membuat laporan kemajuan secara periodik kepada Dekan.

| Usaha (KTU)

. Melaksanakan tugas tambahan sesuai dengan arahan dan kebijakan

Melaksanakan penyusunan program dan kegiatan yang meliputi
bidang akademik dan non-akademik di lingkup fakultas.

Melakukan pelaksansan  kegiatan  adminisirasi  umum  dan
ketatausahaan vang telah direncanakan untuk mendukung operasional
fakultas. |
Mengevaluas: efektivitas dan efisiensi dan pelaksanaan kegiatan
administrasi vang felah dilakukan, dengan mempertimbangkan
masukan dar stakeholder terkat,

Melaporkan secara rutin kepada pimpinan fakultas mengenai
pelaksanaan kegiatan administrasi dan ketatausahaan, termasuk
capaian dan tantangan yang dihadapi

Berkoordinasi aktf dengan kepala program studi dalam proses
penyusunan jadwal perkuliahan untuk memastikan kebutuhan
akademik terpenuhi,

yang ditetapkan oleh pimpinan fakultas.

Menyelaraskan dengan baik  kebutuban sarana dan  prasarana
akademik dengan Biro Administrasi Akademik (BAA) setiap
semester, demi mendukung kelancaran aktivitas belajar mengajar.
Bertanggung jawab atas penyusunan Rencana Anggaran Biaya (RAB)




. Mengelola dengan teliti proses surat menyurat dan pengarsipan

. Ménangam penenmaan, pengeditan soal ujian, seria pengarsipan

tahunan vntuk memastikan alokasi anggaran sesual dengan prioritas
dan kebutuhan fakultas.

Memformulasikan dan mengesahkan Surat Keputusan (SK) Dekan
sehaga bagian dan proses administrasi fakultas.

fakultas untuk memastikan dokumentasi administratif terjaga dengan
baik.

sknipsi mahasiswa scbagai bagian dan dukungan administratif
terhadap kegiatan akademik fakultas.,

Tata
(TU)

Usaha

L 28 = O a4 Ly

Menindaklanjuti kegiatan akademik dan layanan kemahasiswaan |
dengan melakukan dokumentasi

Membantu, melaksanakan, dan melavam kegiatan KTU. |
Memberikan pelayvanan kepada mahasiswa Fakultas Bisnis.
Membuat, mendistribusikan, dan mengarsipkan SK mengajar dosen.
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

Mencetak surat penelitian dan surat izin mahasiswa ke perusahaan
Menenima pendaftaran sidang skripsi dan seminar mahasiswa,
Memproses judul skripsi mahasiswa atas permintaan KTU.
Mengimput jadwal kuliah, jadwal UTS, dan UAS ke sistem informasi
(Sizfo).

MBEM

W W

Htmgl:mrdjnm'k.an kl:giaﬁn MBEM dengan ketus program studi dan

mahasiswa untuk kegiatan:

a. Pertukaran Mahasiswa lintas Prodi dan Lintas Fakulas.

b. Magang Mahasiswa di Perusahaan Lokal dan Perusahaan TBK,

Mahasiswa mengajar di Sekolah. I

d, Pengembangan UMKM Mahasiswa melalui Inkubator Bisnis I
UBD.

e. Membangun Desa Tematik

Menyusun program kerja MBKM persemester.

Melaksanakan program kerja MBKM persemester

Mengevaluas: pencapaian program kerja MBKM persemester.

Menindaklanjuti kegiatan MBKM dani setiap program studi setiap

2
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semester.

Bekerja sama dengan ketua program studi dan kepala bagan kerja |
sama untuk mengadakan kega sama dengan perusahaan dalam rangka
magang praktek kerja.

Menindaklanjuti kerja sama dengan sekolah untuk program asisten
mengajar di satuan pendidikan SMA dan SME.

8. Bekerja sama dengan inkubator bisnis untuk kegiatan wirausaha |

Bekerja sama dengan LP3kM untuk kegiatan membangun desakuliah
kerja Nvata Desa Tematik.

| _ 10, Mengevaluas: pelaksanaan MBEM lintas Program studi.
|' Laboran (Ass | 1. Membantu Kepala Laboratorium secara teknis.
Lab) 2. Memelihara dan merawat semua peralatan vang ada di laboratorium.

3. Menjaga kebersihan dan ketertihan laboratorium.

4. Melakukan penataan dan perapian semua barang inventaris yvang ada |
di laboratorium. |

5. Membantu segala kegiatan yang dilakukan di laboratorium, baik

| pelayanan, pengembangan maupun pendokumentasian,
Ka. Girand dan | |, Menginventaris perusahaan (Swasta, BUMN, BUMD) dan organisasi
Funding dan pemenntah untuk program CSR.

2. Mempromosikan Universitas Buddhi Dharma ke perusahaan-
perusahaan Swasta, BUMN, BUMD), organisasi-organisasi dan
pemenntah untuk program CSR.

3. Mengunjungi dan mengadakan kerja sama dengan perusahaan
(Swasta, BUMN, BUMD), orgamsasi dan pemerintah untuk
mendapatkan program CSE.

4. Mengelola hibah dan pemerintah, program CSR dari perusahaan,
organisasi  dan pemernintah dan  membuat laporan
pertanggungjawabannya,

5. Membantu marketing untuk kerja sama dengan perusahaan, organisasi
dan pemenntah dengan melakukan promosi karyawan masuk UBD.

- Kepala En,g:ia: 1. Membuat pn'ﬂgrim-i-mja Bimbingan dan konseling.
Bimbingan dan | 2. Membuat jadwal konseling.
Konseling 3. Mengadakan konseling pada mahasiswa.




. Menjaga kerahasiaan kasus mahasiswa.

5. Mengadakan pendekatan pada mahasiswa.

8. Mengadakan pelatihan sesuai dengan kebutuhan mahasiswa.

. Mengadakan kerjasama dengan dosen wali, ketua program studi untuk |
mendapatkan data mahasiswa.
. Mengevaluasi pelaksanaan program kerja bimbingan dan konseling.

. Mengadakan kenja sama dengan lembaga Psiko test  untuk
memberikan pelayanan fext psikologi pada mahasiswa
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BAB XI
ANALISA JABATAN

11.1. Pengertian

Analisis Jabatan adalah proses sistematis untuk mengidentifikasi, mengkaji, dan
mendeskripsikan secara mendalam setiap jabatan dalam orgamisasi berdasarkan tugas,
langgung jawab, wewenang, hubungan kerja, serta kualifikasi yvang dibutubkan Di Universitas
Buddh Dharma, analisis jabatan disusun sebagai instrumen untuk mendukung efektivitas
organisasi, manajemen sumber daya manusia, serta kesesuaian antara kompetensi pegawai
dengan posisi jabatan

Analisis jabatan menjadi dasar dalam pemyusunan uraan jabatan (job description),
spesifikasi jabatan (job specification), peta jabatan (job map). standar kinerja, dan penilaian
kebutuhan pelatihan,

a. Tujuan Analisis Jabatan

Analisis jabatan di lingkungan Universitas Buddhi Dharma bertujuan untuk:

|. Menentukan tugas pokok dan fungsi dar setiap jabatan secara terstruktur, jelas, dan tidak
tumpang tindih.

2. Menetapkan kualifikasi dan kompetensi yang dibutubkan untuk menduduki suatu jabatan,

3. Menyusun peta jabatan untuk melihat relasi vertikal dan horizontal antarjabatan dalam unit
kerja

4. Menjadi dasar perencanaan SDM, termasuk rekrutmen, pelatiban, promosi, rotasi, dan
evaluasi kinegja.

5. Mendukung pengembangan karier dan sistem penghargaan berbasis meritokrasi.

b, Ruang Lingkup
Analisis jabatan dilakukan terhadap seluruh jabatan struktural dan fungsional di

Universitas Buddhi Dharma, baik yang berada pada:
1. Tingkat Pimpinan Universitas {Rektor, Wakil Rektor)
2 Unit Akademik (Kepala Lembaga, Dekan, dan Kaprodi)
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4,

Unit Penunjang dan Adminstratif (Kepala Biro, Kepala UPT, Kepala Bagian)
Jabatan Teknis dan Pendukung (Laboran, Konselor, Teknisi, dll)

¢. Komponen Analisis Jabatan

Setiap jabatan dianalisis berdasarkan komponen sebagai berikut:

1,

I

!...r

Identitas Jabatan
o MNama jabatan
& Unit kerja
o Atasan langsung
o Jenis jabatan (struktural/fungsional )
Tujuan Jabatan
o Rumusan singkat mengenai kontribusi utama jabatan terhadap pencapaian tujuan
Organisasi.
Uraan Tugas
o Rincian tugas dan tanggung jawab utama secara sistematis.
Wewenang
o Kewenangan yvang melekat dalam jabatan untuk mengambil keputusan atau
mengatur sumber dava.

. Tanggung Jawab

o Hasil vang diharapkan dan nisiko yang harus dikendalikan oleh pemangku jabatan.
Hubungan Kerja
o Hubungan internal (dengan atasan, bawahan, rekan sejawat) dan eksternal (mitra,
stakcholder).
Standar Kinerja
o Indikator keberhasilan jabatan berdasarkan output kerja dan capaian indikator
Kinerja utama (IKU).
Kualifikasi Jabatan
o Pendidikan mimimal, kompetensi teknis, manajerial, sosial-kultural, serta
pengalaman kerja vang dibutuhkan
Lingkungan Kerja dan Alat Bantu
o Kondisi kerja, risiko kerja, dan peralatan yang digunakan untuk mendukung
pelaksanaan tugas.
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d. Mekanisme Penyusunan Analisis Jabatan
. Tdentifikasi Jabatan

Pengumpulan data melalu observasi, wawancara, dokumentasi, dan kuesioner kepada
pemangku jabatan.
Penyusunan Draft Analisis Jabatan
Data dirangkum dalam format standar dan dikaji oleh tim SDM, kepegawaian, dan LPM.
3. Validasi dan Penetapan
Diraft diajukan untuk validasi oleh pimpinan unit dan ditetapkan melalui SK Rektor.
4, Pembaruan Berkala
Analisis jabatan direviu minimal 1 kali dalam 2 tahun atau sast terjadi perubahan
OFganisas,

I~

¢. Format Ringkasan Analisis Jabatan (Contoh)
1, Tdentitas Jabatan

Mama Jabatan
Unit Kernja
Jenis Jabatan

R

Bawahan Langsung

2. Tujuan Jabatan
Uratkan dalam 2--3 kalimat kontnibus jabatan terhadap organisasi.

3. Uraian Tugas

Tugas Utama

o [t | = |
=

4. Wewenang
v

v

5. Tanggung Jawab



v
v

6. Hubungan Kerja
Pihak Internal:

Pihak Internal

Bentuk Hubungan

Pihak Eksternal:

Pihak Ekstemnal

Bentuk Hubungan

7. Standar Kinerja

Aspek Kinerja

Indikator Capaian

8 Kualifikasi Jabatan

Pendidikan Minimal

Jahatan Akademik

Pengalaman Kerja

Kompetensi Teknis

Kompetensi Manajerial

9. Lmgkungan Kerja
Lokasi kera:
Peralatan kega:
Kondisi kenja

10, Hasil analisa Jabatan

| Komponen

Rincian Hasil Analisis

“I-'-Iama Jabatan

| Tujuan Jabaian
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Jumlah Tugas . UBAs
Kompetensi Utama | ... (iekms dan manajerial )

Wewenang

Risiko Kerja Rendah / Sedang / Tinggi
Kesesuatan Jabatan | Sesuai / Tidak Sesua
Rekomendasi -

| o

f. Format Laporan Analisa Jabatan

Judul: Laporan Analisis Jabatan Unit [Nama Unit]
Tanggal ... ...

Penyusum: Tim SDM / Tim Analisa Jabatan
Unit TerKail ...t

I. Latar Belakang

Penjelasen mengapa analisis jabatan dilakukan (penataan orgamisasi, cvaluasi SDM,
akreditasi, dll.)

1. Metode
v Observasi
v Wawancara
+ Studi Dokumen
v Kuesioner

V' Uji Validasi Atasan

Y, Temuan Umum

= Total jabatan vang dianalisis: .. ... ...

« Persentase kesesuaian jabatan dan pelaksana: ... ... %

= Temuan terkait beban kerja, kompetensi, dan duplikasi tugas:
(=]
a



4. Rekomendasi

MNo | Rekomendasi Unit Terkait

Tindak Lanjut

5. Penutup

Ringkasan penting dan arahan tindak lanjut secara institusional.

Disetujui oleh:
Tanda Tangan:
Mama & Jabatan Atasan:




