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SURAT KEPUTUSAN

REKTOR INSTITUT AGAMA KRISTEN NEGERI AMBON

Nomor : e-SL.l/pP.ooglsK /09/2019

Tentang

PEDOMAN TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS ORGANISASI

IAKN AMBON

TAHUN 2OI9

REKTOR TNSTITUT AGAMA KRISTEN NEGERI AMBON

Menimbang

Mengingat

1 Bahwa dalam rangka memberikan petunjuk
teknis uraian tugas pokok dan fungsi pejabat

dan pelaksana di lingkungan IAKN Ambon,

maka perlu disusun Pedoman Tupoksi di IAKN

Ambon;

2 Bahwa Pemberlakuan Pedoman T\rgas Pokok,

Fungsi dan Uraian T\rgas Organisasi IAKN

Ambon ini perlu ditetapkan melalui Surat

Keputusan Rektor;

1 Undang-undang 20 Tahun 2OO3 Tentang Sistem

Pendidikan Nasional;

2 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2072 Tentang

Pendidikan Tinggi;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2OO5

Tentang Standar Nasional Pendidikan;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2Ol4

Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan

Pengelolaan Perguruan Tinggi;

5 Keputusan Menteri Agama Nomor :

B.II|3/ 05297 I Tentang Pengangkatn Rektor

IAKN Ambon;

6 Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2078

Tentang Pendirian Institut Agama Kristen Negeri

Ambon;

--
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7 Peraturan Menteri Agama Nomor 18 Tahun

2Ol8 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut
Agama Kristen Negeri Ambon;

8 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 10

Tahun 2OI9 Tentang Perubahan atas Peraturan

Menpan RB Nomor 52 Tahun 2Ol4 . Tentang

Pedoman Pembangunan Zona Integritas Menuju

Wilayah Bebas dari Korupsi dan Wilayah

Birokrasi Bersih dan Melayani di Lingkungan

lnstansi Pemerintah

MEMUTUSI(AN

SURAT KEPUTUSAN REKTOR IAKN AMBON

TENTANG PEDOMAN TUGAS POKOK, FUNGSI

DAN URAIAN TUGAS ORGANISASI IAKN

AMBON TAHUN 2O2O

Petunjuk Teknis dari Pedoman ini berlaku sejak

tanggal 28 September 2Ol9

Petunjuk Teknis dari Pedoman ini berlaku sejak

tanggal 28 September 2Ol9

Segala Sesuatu akan diubah sebagaimana

mestihya apabila dikemudian hari terdapat

kekeliruan dan kesalahan dalam Penetapan Ini.

DITETAPKAN DI : AMBON

PADA TANGGAL : 28 SEPTEMBER 2OL9

AMBON

Ch. KAKIAY, M

Menetapkan

Pertama

Kedua

Ketiga

Keempat

30808 200003 2002

s{t



I(ATA PENGANTAR

REKTOR IAIIil AMBON

.n

segala puji dan s5rukur kepada T\rhan Yang Maha Kuasa, yang telah

memberikan anugerah-Nya kepada kita semua, sehingga kita dapat

menjalankan berupa tugas-tugas keseharian.

Selanjutnya, kami menyambut positif diterbitkannya Pedoman tugas

pokok, fungsi dan uraian tugas organisasi di lingkung€rn Institut Agama

Kristen Negeri Ambon, yang telah disusun oleh Tim Kepegawaian Bir:o AUAK

IAKN Ambon. Kehadiran buku ini, diharapkan dapat menjadi pedoman dan

acuan bagi Pegawai dan Dosen untuk menJnrsun tugas pokok, fungsi dan

uraian tugas organisasi di Lingkungan IAKN Ambon.

Selaku pimpinan IAKN Ambon, kami memberikan apresiasi dan

penghargaan kepada TIM yang telah menyusun dan menerbitkan buku ini.

Semoga d.okumen i n i bermanfaat bag kita semua untuk dapat

meningkatkan mutu pelayanan publik di IAKN Ambon.

DITETAPKAN DI : AMBON

PADA TANGGAL : 28 SEPTEMBER 2Ol9

IAKN AMBON

ACh KAKIAY{



TUGAS PiOKOK, tr.T,NG.9I DAIT URAIAN TUGAS ORGAITISASI

IIISTITUT AGAMA KRISTEI{ NEGTRI AMBON

BERDASARXAIT ORTAI{TR IiIO 18 TAHTTIT 2018

A. ORGAN PENGELOLA

Organ Pengelola Institut terdiri atas:

Rektor dan Wakil Rektor;

Fakultas;

Direktur Pascasarjana;

Kepa-la Biro Administrasi Umum, Akademik dan Kemahasiswaan;

Lembaga;

Unit Pelaksana Teknis;

B. TUGAS POKOI(, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS

1. Rektor
Rektor mempunyai tugas :

Memimpin darl menyelenggarakan Pendidikan Tinggi sesuai dengan

ketentuan Peraturan Perundang-undangan dal/ atau kebijakan yang

ditetapkal oleh Menteri Agama;

Selanjutnya, Rektor daTann menjalankal tugas sebagaimana

dimaksud dibantu oleh 3 (tiga) Wakil Rektor

Uraian tugas Rektor:

a. Memimpin penyelenggaraal pendidikan, penelitian dan

pengabdial kepada masyarakat.

b. Membina tenaga pendidik, mahasiswa, tenaga administrasi

serta hubungan dengan lingkungannya.

c. Menentukan kebijaksanaan teknis yang secara fungsional

menjadi tanggung jawabnya sesuai dengan kebijaksalaal
teknis Direktur Jenderal Bimas Kristen Kementerian Agama.

d. Membina dan melaksanakan kerjasama denga-n instansi, badan

swasta, dan masyarakat untuk memecahkan persoalan yartg

timbul terutama yang menyangkut tanggung jawabnya.



e. Melaksanakan pengawasan dan penyelenggaraan.

f. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan

kegiatal serta penJrusunan laporan.

2. Wakil Rektor

a. Wakil Rektor Bidang A&ademik dan Kelembagaan

Membantu Rektor dalam bidang akademik dan pengembangart

lembaga.

Membantu Rektor dalam memimpin pelaksanaan pendidikan

dan pengajaran, penelitian dan pengabdiaa kepada masyarakat

yang meliputi :

1. Mengkoordinasikal :

a. Kegiatan dalam bidang pendidikan dan pengajaran,

penelitial dan pengabdian kepada masyaralat;

b. Kegiatan dalam Penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat;

2. Membantu memecahkan masalah yang timbul di bidang

pengabdian kepada masyarakat.

3. Melaksanakan penilaial prestasi dan proses

penyelenggaraan kegiatan serta pen)'usunal laporan.

b. Waktl Rektor Bidang Admlnlstrasl Umum, Perencanaan dan

Keuangan

Membantu Rektor dalam memimpin pelaksanaan kegiatan

bidang administrasi umum, kepegawaial, perencanaan dan

keuangan.

Wakil Rektor II mempunyai tugas membantu Rektor dalam

memimpin pelaksalaan kegiatan dibidang keuangan

administrasi umum, kepegawaian perencanaan dan keuangan

yang meliputi:

1. Mengkoordinasikan :

a. Keuangan;

b. Pengelolaan Perlengkapan;

c. Pengelolaan Kepegawaian;

d. Pengelolaan Kerumahtanggaan;

e. Pengelolan Tata Arsip dan Tata Persuratan;

f. Pelaksanaan Tata Ruang ;



g. PengelolanData Penyrsunanlaporan;
h. Pengelolaan Data Barang Milik Negara (BMN);

2. Menyiapkan rencana di bidang administrasi umum,

kepegawaian, keuangan dan perencanaan

3. Membantu penyelesaian masalah yang timbul dibidang
administrasi umum, keuangan dan perencanaal

4. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses

penyelenggaraan kegiatan serta penJr'usunan laporan

c. lVakil Rektor Bidang Kemahasiswaan dan Kerjasama

Membantu Rektor dalam bidang kemahasi swa an dan kerjasama.

Wakil Rektor III mempunyai tugas membantu dalam

pelaksanaan kegiatan dibidang Kemahasiswaan, Alumni dan

Kerj asama yang meliputi:
1. Mengkoordinasikar:

a. Pembinaan mahasiswa dalam mengembangkan minat,

sikap dan organisasi serta kegiatan mahasiwa dalam

bidang akademik, seni, budaya dan olahraga.

b. Pembinaan pelaksanaan usaha kesejahteraan mahasiswa

serta usaha bimbingarr dan penyuluhan bagr mahasiswa

c. Pembinaan pelaksanaan usaha kesejahteraan mahasiswa

serta usaha bimbingan dan penyuluhan bagi ma-hasiaswa;

d. Pembinaan kerjasama dengan semua pihak dibidang
kemahasi swaan dan Alumni;

e. Pembinaan iklim kampus dalam membina persatuan dan

kesatuan bangsa berdasarkan Pancasila dan Undarg-

undang Dasar 1945.

2. Menyiapkan rencana pembinaan pelayanan dibidang
kemahasiswaan.

3. Membantu memecahkan masalah-masalah di bidang

kemahasiswaan.

4. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelengaraan

kegiatan serta pen5rusunaan laporan.



3. Fakultas

Merupakan unsur Pelaksana Akademik pada Institut, dipimpin

oleh Dekan, berada dibawah dan tanggung jawab kepada Rektor.

Fakultas mempunyai tugas menyelenggarakan Pendidikan Akademik

dalam satu (1) rumpun disiplin ilmu pengetahuan, teknologi dan atau

Seni keagamaan.

Selanjutnya dalam melaksanakan tugas Fakultas menyelenggarakan

Fungsi :

a. Pelaksalaan Penyelenggaraan Pendidikan Akademik, Vokasi, dan

atau Profesi;

b. Pelaksanaan Penelitian darr Pengembangan Ilmu Pengetahuan dan

Teknologi

c. Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat;

d. Pelaksanaan Pembinaan Sivitas Akademika

e. Pelaksanaan Administrasi dan Laporan;

Fakultas Pada Institut Terdiri dari :

a. Ilmu Pendidikan Kristen;

b. Ilmu Sosial Keagamaan Kristen;

c. Seni Keagamaan Kristen;

Orgalisasi Fakultas Terdiri dari :

a. Dekan dan Wakil Dekan

Dekan mempunyai tugas memimpin dan mengelola penyelenggaraan

Pendidikan pada Tingkat Fakultas sesuai dengan ketentuan Peraturan

Perundang-Undangan dan atau Kebijakan Rektor

Selanjutnya da-lam mela-ksanakan tugas Dekan dibantu 2 (dua) orang

Wakil Dekan

Wakil Dekan terdiri atas :

a. Wakil Dekan bidang Akademik, Kemahasiswaan, Kelembagaan

dan Kerjasama yang mempunyai tugas membantu Dekan dalam

pelaksanaan Kegiatan di Bidang Akademik, Kemahasiswaan,

Kelelmbagaan dal Kerjasama.

b. Wakil Dekan bidalg Administrasi Umum,Perencanaan dan

Keuangan yang mempunyai tugas membantu Dekan dalam

pelaksanaan kegiatan bidang perencanaan dan pelaksanaan

arrggaraf:, akuntansi dan pelaporan keuangan, pengelolaal sarana

prasarana, kepegawaian, ketatausahaan, dan kerumahtanggan;



b. Program Studi
Program Studi merupakan Satuarr Pelaksana Akademik pada Fakultas,
dipimpin oleh Ketua, berada dibawah dan bertanggr.rng jawab kepada
Dekan.

Program Studi mempunyai tugas menyelenggarakan Program Studi
dalam 1 (satu) disiplin ilmu pengetahuan, Teknologi dan Seni
Keagamaan

Program Studi terdiri atas :

1. Ketua Program Studi mempunyai tugas memimpin dan
melaksanakan Penyelenggaraan Program Studi berdasarkan
Kebijakan Dekan.

2. Sekretaris Program Studi mempunyai tugas membantu Ketua
Program Studi da-lam bidang penyelenggaraan program Studi,
Evaluasi dan Pelaporan

3. Dosen

Laboratorium

Laboratorium merupalan unsur penunjang pelaksanaan pendidikan
pada Fakultas, dipimpin oleh Tenaga Profesiona,l sesuai dengan
bidangnya, berada di bawah dan bertanggung Jawab kepada Dekan

C

d. Tata Usaha

Bagran tata usaha merupakan unsur pelaksana administrasi pada
Fakultas, dipimpin oleh Kepala, berada di bawah dan bertaaggung jawab
kepada Dekal

Bagran tata usaha mempunyai tugas melaksanakan pelayanan
administrasi umum, akademik, kemahasiswaan, perencanaan, keuangan, dan
pelaporan pada fakultas.

Dalam melalsanakan tugas bagiarr tata usaha menyelenggarakan fungsi:

a. Penyusunan rencana dan program;

b. Pelaksanaan urusan keuangan;

c. Pelaksanaan administrasi atademik kemahasiswaan, dan alumni;
d. pelaksanaanadministrasi kepegawaian dan sistem informasi;
e. pelaksanaan urusan ketatausahaan, kerumaht€rnggaan,

pengelolaan barang milik negara; dan
f. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan fakultas.

Bagran tatausaha terdiri atas:

a. subbagian administrasi umum dal keuangan;dan
b. subbagian akademik, kemahasiswaan, dan alumni.

dan



(1) Subbagian administrasi umum dan keuangan mempunyai tugas

melakukan pen5m sunan rencana dan program, anggar€rn,

kepegawaian, keuangal, pengelolaal baralg milik negara,

ketatausahaan, kerumahtanggaan, sistem informasi, evaluasi, dan

pelaporan.

(2) Subbagian akademik, kemahasiswaan, dan alumni mempunyai

tugas melakukan pelayanan administrasi akademik, kerjasama,

kemahasiswaan, dan alumni.

Pascasarjana

Pascasarjana merupakal unsur pelaksana akademik, dipimpin oleh

direktur, berada di bawah dan bertanggung jawab kepada rektor.

Pascasarjana mempunyai tugas menyelenggarakan pendidikan

program magister, program doktor, dan/atau program spesialis dalam

bidang studi ilmu agama Kristen dan dapat menyelenggarakan program

magister, program doktor, dan/atau program spesialis dalam

multidisiplin ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni keagamaan.

Pascasarj ana terdiri atas:

a. direktur;
b. wakil direktur;

c. ketua program studi;

d. sekretaris program studi; dal
e. subbagian tata usa-ha.

Direktur mempunyai tugas memimpin dan melaksanakan

penyelenggaraan Pendidikan pada Pascasarjana sesuai dengan

ketentuan peraturan perundalg-undangan dan / atau kebijakan Rektor.

Wakil direktur mempunyai tugas membantu direktur dalam bidang

akademik dan kslsmfueg:en, administrasi umum, perencanaan dan

keuangan, pembinaan kemahasiswaan dan alumni, serta kerjasama.

Ketua program studi mempunyai tugas memimpin dan

melaksanakan penyelenggaraal program studi sesuai dengan ketentuan

peraturan perundang-undangan dan/atau kebijakan direktur.

Sekretaris prograrn mempunyai tugas membantu ketua program

studi dalam bidalg penyelenggaraal program studi, evaluasi,dan

pelaporal.



Subbagian tatausaha sebagaimana mempunyai tugas rgrelakukan

layanan aciministrasi umum, akademik, kemahasiswaan, perencana€rn,

keuangal, dan pelaporan pada pascasarjana.

Btro Administrasi Umum, ALadernik, dan Kemala;irwaan

Biro administrasi umum, akademik, dan kemahasiswaal merupakan

unsur pelaksana administrasi pada Institut, dipimpin oleh Kepala,

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Rektor.

Biro administrasi umum, akademik, dan kemahasiswaal mempunyai

tugas meiaksanakan penlrusunan rencana danprogram, administrasi

umum, keuangan, organisasi, kepegawaian, pen;r'usunan Perafuran,
administrasi akademik, kemahasiswaan, pemberdaSraan alumni, dan

kerjasama.

Dalam melaksanakar tugas, biro administrasi umum, akademik, dan

kemahasiswaan menyelenggarakan fungsi:

a. pelaksanaan penJrusun€rn rencana, evaluasi program dan

Emggaran, serta pelaporan;

b. pelaksanaan penataan organisasi dan tata laksana, kepegawaian,

advokasi hukum, dan penyusunan peraturar perundang-

undangan;

c. pelaksanaan perbendaharaan, akuntansi, dal pelaporan

keuangal;
d. pelaksanaan administrasi akademik, kemahasiswaan, alumni,

kerjasama, dan kelembagaan;

e. pelaksanaal urusan ketatausahaan, kearsipan, pengeioiaan

barang milik r:.egara, dokumentasi dan publikasi, serta

kerumahtanggaan;dan

f. penyiapan evaluasi dan pelaporan Institut.

Biro administrasi umum, akademik, dan kemahasiswaan terdiri atas:

a. bagian administrasi umum dan keuangan;

b. bagian akademik, kemahasiswaan, dal kerja sama;dan

c. kelompok jabatal fungsional.

Bagran administrasi umum dan keuangan mempunyai tugas

melaksanakan ketatausahaan, kearsipan, kerumahtanggaan,

perlengkapal, pengelolaan barang milik negara, penataan organisasi,

tata laksana, dan kepegawaial, penyrsunan rencana, program dan

anggar€rn, perbendaharaan, verifrkasi, akuntansi, evaluasi, dan

pelaporan, serta advokasi hukum dan penyusunan peraturan



pemndang-undangan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undalgal dan/atau kebijakan relrtor.

Dalam melaksanakan tugas, bagial administrasi umum dan

keualgan menyelenggarakan fungsi:

a. pelaksanaan ketatausahaan dan kearsipan;

b. pelaksanaan kerumahtanggaan, perlengkapal dan pengelolaan

barang milik negara;

c. pelaksanaan penataan organisasi, tata laksana, dal
kepegawaian;

d. pelaksanaan advokasi hukum dan penyusunan peraturan

perundang-undangan;

e. pengelolaan sistem informasi perencanaan dan anggaran;

f. penyusunal rencalla, evaluasi,dan pelaporan prograrn dan

anggzrran;

g. pelaksanaan angga.ran, verifikasi, dan perbendaharaan;

h. pelaksanaan akuntansi instansi dan system informasi malajemen

dan akuntansi barang milik negara;dart

i. pelaksanaan pen5rusunan laporan keuangan.

Bagran administrasi umum dan keuangan terdiri atas:

u. gglfoagran perencanaan;

u. subbagian keuangan dan barang milik negara;dan

c. subbagian umum dan kepegawaian.

(1) Subbagian perencanaan sebagaimana mempunyai tugas

melakukan penyiapan penyusunan rencana, evaluasi, dan

pelaporan program dan anggaran, serta pengelolaan system

informasi perencanaan dal anggaran.

(2) Subbagian keuangan dan barang milik negara mempunyai

tugas melakukan penyiapan anggaran, perbendaharaan,

verifikasi, akuntansi instansi, sistem informasi manajemen dan

akuntansi barang milik negara, dan penyusunan laporan

keuangan.

{3) Subbagian umum dan kepegawaial mempunyai tugas

melakukan urusan ketatausahaan, kearsipan,

kerumahtanggaan, perlengkapan, pengelolaan barang milik

neg€rra, pelaksanaan advokasi hukum dan penJrusunarl

peraturan perundang-undangan, penataan organisasi,

tatalaksana, dan kepegawaian.



Bagran akademik, kemahasiswaan, dan kerja sama mempunyai tugas

melaksalakan administrasi akademik, kemahasiswaan, alumni, dan

kerjasama, kehumasan, pendokumentasial, data dan informasi, serta

publikasi.

Dalam melaksanakan tugas bagian akademik, kemahasiswaan, dal
kerja sama menyeienggarakan fungsi:

a. pengelolaal informasi dan pelayalal administrasi alademik;

b. pelaksanaan administrasi kemahasiswaan dan pemberdayaan

alumni;

c. pelaksanaan kerjasama perguman tinggi;dan

d. pelaksalaarr kehumasan, pendokumentasian, data dan

informasi, serta publikasi.

Bagian akademik, kemahasiswaan, dan ke{a sama terdiri atas:

a. subbagran administrasi akademik;

b. subbagial administrasi kemahasiswaan; dan

c. subbagian kerjasama, kelembagaan, dan hubunga-n masyaralat

(1) Subbagian administrasi akademik mempunyai tugas melakukan
pengelolaan informasi dan pelayanan administrasi akademik.

(2) Subbagian administrasi kemal:asiswaan mempunyai tugas

melakukan administrasi kemahasiswaal, pembinaan bakat dan

minat mahasiswa, serta pemberdayaan alumni.
(3) Subbagian kerjasama, kelembagaan, dan hubungan masyarakat

mempunyai tugas melakukan administrasi kerja sarna,

pengembangan kelembagaal, dan peiaksanaan kehumasarl,
pendokumentasian, data dan informasi, sprta publikasi,

Lepbaga

(1) Lembaga sebagaimana merupakar unsur pelaksana akademik

yang melaksanakan sebagian tugas dal fungsi Institut di bidang

penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan penjaminan mutu,
berada dibawah dan bertanggung jawab kepada Rektor.

(2) Iembaga dipimpin oleh Ketua.

Lembaga sebagaimana terdiri atas:

a. lembaga peneiitian dan

masyarakat;dan

b. lembaga penjaminan mutu.

pengabdian kepada



Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat yang

seianjutnya disebut LP2M mempunyai tugas meiaksanakan,

mengoordinasikal, memantau, dan menilai kegiatan penelitial dal
pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan dan/atau kebijakan rektor.

Dalam melaksanakal tugas, LP2M menyelenggarakan fungsi:

a. pelaksalaan penlrusun€rn rencana, evaluasi program

dananggaran, serta pelaporan;

b. pelaksanaal penelitian ilmiah murni dan terapal;
c. pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat;

d. pelaksalaan pemantauan penelitian dal pengabdian kepada

masyarakat;

e. pelaksanaal publikasi hasil penelitian darr pengabdian kepada

masyarakat; dan

f. pelaksanaan administrasi lembaga.

LP2M terdiri atas:

a. ketua;

b. s,ekretaris;

C pusat;dan

d. subbagiantata usaha.

Ketua mempunyai tugas memimpin dan mengelola kegiatan

penelitian dan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

ketentuan peraturan perundalg-undangan danf atau kebijakan rektor.

(1) Pu sat mempunyai tugas melaksanakal penelitian dan pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan bidangnya.

(2) Dafam menyelenggarakan kegiatan, rektor dapat menunjuk dosen

atau tenaga fungsional lainnya sebagai koordinator.

(3) Pembentukan dan penutupan pusat dilakukan oleh rector sesuai

dengan kebutuhan.

Subbagian tata usaha mempunyai tugas melakukan layanan

administrasi, perencanaan, keuangal, kepegawaian, ketatausahaan,

dal kerumahtanggaan pada LP2M.

Sekretaris mempunyai tugas melaksanakan pemberian dukungan

administrasi, evaluasi,dan pelaporan sesuai dengan kebijakan ketua.



Lembaga. PenJaminan Mutu yang selanjutnya disingkat LPM

mempunyai tugas mengoordinasikan, mengendalikan, mengaudit,

memantau, menilai, dan mengembangkan mutu penyelenggaraan

kegiatan akademik.

Dalam rnelaksanakan tugas dalam, LPM menyelenggarakan fungsi:

a. pelaksanaan penJrusunzrn rencana, evaluasi program

dananggaran, serta pelaporan ;

b. pelaksanaan pengembangan mutu akademik;

c. pelaks;anaan audit, pemantauan, dan penilairin mutu
akademik;dan

d. pelaksanaan admini strasi kmbaga.

LPM terdiri atas:

a. ketua;

b. sekretaris;

c. pusat;dan

d. subbagian tata usaha.

Ketua mempunyai tugas membangun system penjaminan mutu internal
Institut berdasarkan kebijakan rektor.

Sekretaris mempunyai tugas memberikan dukungan administrasi,
evaluasi, dan pelaporan sesuai dengan kebijakan ketua.
(1) Pusat mempunyai tugas melaksanakan penjaminan mutu internal

Institut.
(2) Dalam menyelenggarakan kegiatan, rektor dapat menunjuk dosen

atau tenaga fungsional lainnya sebagai koordinator.
(3) Pembentukan danpenutupan pusat dilakukan oleh rektorsesuai

dengan kebutuhan.
Subbagian tata usaha mempunyai tugas melakukan layanan

administrasi, perenc€rna€rn, keuangan, kepegawaian, ketatausahaan,
dan kerumahtanggaan pada LPM.

Unit Pelaksana Teknis

Unit pelaksana teknis merupakan unsur penunjang dalam
penyelenggaraan pendidikal pada Institut.



Unit pelaksana teknis terdiri atas unit:

a. perpustakaan;

b. teknologi informasi dan pangkalan data; darr

c. bahasa.

(1) Unit perpustakaan mempunyai tugas melaksanakan pelayanan,

pembinaan, dan pengembangan kepustakaal, mengadakan

ke{a sama antar perpustakaan, mengendalikan, mengevaluasi,

dan menJrusun laporan kepustakaan
(2) Unit perpustakaan dipimpin oleh kepala yang diangkat oleh

rektor, berada di bawah dan bertanggung jawab kepada wakil
rektor bidang akademik dan kelembagaan.

(1) Unit teknologi informasi dan pangkalan data mempunyai tugas
mengelola dan mengembangkan sistem teknologi informasi dan
pangkalan data pada Institut.

(2) Unit teknologi informasi darr pangkalan data dipimpin oleh

kepala yang diangkat oleh rektor, berada di bawah dal
bertanggung jawab kepada wakil rektor bidang administrasi
umum, perencanaan, dan keuangan.

(1) Unit bahasa mempunyai tugas melaksaaakan pelatihan dan
pengembangan bahasa bagi sivitas akademika Institut.

l2l Unit bahasa dipimpin oleh kepala yang diangkat oleh rektor,
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada wakil rektor
bidang akademik dan kelembagaan.

Organ Pertimbangan

Organ pertimbangan Institut terdiri atas:

a. senat;dan

b. dewan penyantun.

(1) Senat merupakan organ yang menjalankal fungsi penetapan

dan pertimbangan pelaksanaan kebijakan akademik
(2) Dewan Penyantun mempunyai tugas memberikan ssran dan

pertimbangan di bidang non-akademik kepada Rektor



Organ Pengawasan

(1) Organ pengawasan merupakal satuan pengawasan internal
yang berada dibawah dan bertanggungiawab kepada rektor.

(2) Satuan pengawasan internal menjalankan fungsi pengawasan

bidang non-akademik.

KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAI

Kelompok jabatan fungsional pada Institut mempunyai tugas
meiakukan kegiatal sesuai dengan tugas masing-masing jabatan
fungsional berdasarkal ketentuan peraturan perundang-undangan.

(l) Kelompok jabatan fungsional terdiri atas dosen, peneliti,
pustakawan, laboran, dan jabatan fungsiona-l lainnya yang masing-
masing terbagi dalam beberapa kelompok sesuai dengan bidarrg
keahliannya

(2) Masing-masing kelompok jabatan fungsional dipimpin oleh
pejabat fungsional senior sebagai coordinator yang ditetapkan oleh
rektor.



URAIAN TUGAS PEIABAT DAN PELAJ(SANA DI

INSTITUT AGAMA KRISTEN I{FGERI AMBOIf

REKTOR

1. Memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian dan pengabdian

kepada masyarakat.

2. Membina tenaga pendidik, mahasiswa, tenaga administrasi serta

hubungan dengan lingkungannya.

3. Menentukan kebijaksarraal teknis yang sec€r.ra fungsional menj adi

tanggung jawabnya sesuai dengan kebijaksanaan teknis Direktur

Jenderal Bimas Kristen Kementerian Agama.

4. Membina dan melaksanakan kerjasama dengan instansi, badan swasta,

dan masyarakat untuk memecahkan persoalan yalg timbul terutama

yang menyangkut tanggungjawabnya.

5. Melaksalakan pengawasan dan penyelenggaraan.

6. Melaksalakan penelitian prestasi dal proses penyelenggaraan kegiatan

serta pen5rusunan laporan.

Wakil REKTOR I

Wakil Rektor I mempunyai tugas membantu Rektor dalam memimprn

pelaksanaan pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat yang meliputi:

Mengoordinasikan :

a. Kegiatan dalam bidang pendidikan dan pengajaran, peneiitian dan

pengabdian kepada masyarakat;

b. Pembinaan tenaga dosen, penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat;

c. Penyrsunan program pendidikan dalam berbagai tingkatan dan

bidang serta usaha pengembangan daya penalaran mahasiswa.

Menyiapkal rencana kerjasama pendidikan dan pengqiaran, penelitian

dan pengabdian kepada masyarakat dengan lembaga lain didalam

maupun diluar negeri.

Membantu memecahkan masalah yang timbul dibidang pengabdian

kepada masyarakat.

Melaksanakan penelitian prestasi dan proses penyelenggaraa-n kegiatan

serta penyu sunan laporan

1

2

3

4



Wakil REKTOR II

Wakil Rektor II mempunyai tugas membantu Rektor dalam memimpin

pelaksanaan kegiatan dibidang keuangan administrasi umum yang

meliputi:
1. Mengoordinasikan :

a. Keuangan;

b. Pengelolaan Perlengkaqan;

c. Pengelolaan Kepegawaian;

d. Pengelolaan Kerumahtanggaan;

e. Pengelolaan Tata Arsip dan Tata Persuratan;

i. Peiaksanaan Tata Ruang;

g. Pengelolaan Data Pen5rusunan Laporan;

h. Pengelolaan Data Barang Milik Negara / BMN;

2. Menyiapkan rencana dibidang administrasi umum, kepegawaian,

perencanaan dan keuangan.

3. Membantu penyeiesaian masaiah yang timbui di bidang administrasi

umum kepegawaian dan keuangan.

4. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses pen5relenggaraan kegiatan

serta penyusunan laporan.

Wakil REKTOR III

Wakil Rektor III mempunyai tugas membantu dalam pelaksanaan

kegiatan dibidang pembinaan minat, penalaran serta pelayanan

kesejahteraan mahasiswa yang meliputi:

1. Mengoordinasikan:

a. Pembinaan mahasiswa dalam mengembangkan minat, sikap <ian

organisasi serta kegiatan mahasiwa dalam bidang akademik, seni,

budaya dan olahraga.

b. Pembinaan pelaksanaan usaha kesejahteraan mahasiswa serta usaha

bimbingan dan pen5ruluhan bagi mahasiswa;

c. Pembinaan peiaksanaan usaha kesejahteraan mahasiswa serta usaha

bimbingan dan penyuluhan bagi mahasiswa;

d. Pembinaan kerja salna dengan semua pihak di bidang

kemahasiswaan, pengabdian kepada masyarakat dan usaha

penunjangnya;

e. Pembinaan ikiim kampus daiam membina persatuan dan kesatuan

bangsa berdasarkan Pancasila dan Undang-undang Dasar1945. \
2. Menyiapkan rancana pembinaan pelaSranan dibidang kemahasiswaan.

3. Membantu memecahkan masalah-masalah dibidang kemahasiswaan.

4. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelengaraan kegiatan

serta pen5rusunan iaporan.



KEPALA BIRO AUAK

Bagian administrasi mempunyai tugas menyelenggarakan layanan
administrasi umum, akademik dan kemahasiswaa.n IAKN Ambon

Untukmenyelenggarakan tugas tersebut, bagian administrasi mempunyai
fungsi:

1. Pen5rusunan rencana dan program kerja;
2. Pen5rusunan konsep rencana dan prograln kepegawaian, keuangan,

perlengkapan, kerumatrtanggaan, akademik kemahasiswaan,
perencanaan dan sistem informasi;

3. Pembinaan pengeioiaan kepegawaian, keuangan, perlengkapan,

kerumahtanggaan, akademik, kemahasiswaan, perencanaan dan sistem

informasi;

4. Pembinaan pelaksanaan tata usaha dan kegiatan hubungan masyarakat;

5. Pelaksanaan administrasi pendidikan dan peng4jaran;

6. Pelaksanaan a<iministrasi peneiiiian dan pengabdian kepada alumni;

7. Pelaksanaan registrasi dan herregistrasi mahasiswa;

8. Pelaksanaan administrasi pembinaan kelembagaan mahasiswa dan

alumni;

9. Pelaksanaan administrasi pembinaan kegiatan mahasiswa;

iO. Pengeiolaan kesejahtearan mahasiswa;

11. Pelaksanaan administrasi pengelolaan, penyimpanan, penyajian data

dan informasi;

L 2 . P engendalian dan p enyelenggaraan administrasi ;

13. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan

serta penJrusunan laporan;

A. KEPALA BAGIAN UMUM DAI{ KEUANGAN

A.1. KEPALA SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

1. Men5rusun rencana dan program kerja kepegawaian;

2. Melaksanakan administrasi pengadaan dan mutasi pegawai;

3. Melaksanakan administrasi pengembangan pegawai;

4. Pengolaan kesejahteraart pegawai;

5. Penyusunan dan pelaksanaan Tata Usaha:

6. Pelaksanaan pertanggungiawaban kerumahtanggaan;

7. Pelaksanaan penilaian prestasi;

8. Penyelenggaraan kegiatan serta penJrusunan iaporan;

9. Men5rusun laporan rutin.
10. Pengelolaan Barang Milik Negara / BMN



11. Meny'usun rencana dan program perlengkapan, alat tulis kantor,
kerumahtalggaan, tata usaha

12. Melaksanakan Pengelolaan perlengkapal

I 3. Melaksanakan pengelolaan kerumah tanggaan

14. Melaksanakal penilaian prestasi dal proses penyelenggaraan kegiatan

15. Membuat laporan tahunan.

A.II. PELAXSAITA PERLENGKAPAN

1. Melakukan kegiatan pengadaan , penditribusian, penginvestarisan

dan penghapusan barang inventaris
2. Membuat usulan-usulal perencanaan ATK inventaris kantor dan

keperluan sehari-hari perkantoran

3. Mengatur dan menertibkan pelaksanaan pembukuan barang
inventaris kantor sesuai dengan KMA Nomor 2O Tahun 1984

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

5. Membuat permohonan barang inventaris kantor sesuai ketentuan
6. Merekap dan menyeleksi perencanaan usulan barang inventaris dari

masing-masing unit
7. Membuat daftar inventaris barang (DIR) pada setiap ruangan
8. Memperbaiki sambungan/pemindahal Aiphone
9. Memperbaiki instalasi listrik yang rusak\
10. Memperbaiki, memasang kipas angin/AC yang rusak

A.III.PELAKSANA BAGIAN RI,,IIIIAH TANGGA

1. Menyusun rencana dan program ke{a
2. Menyiapkan bahan untuk pen)rusunan konsep dan program

kerumahtanggaan

3. Melakukan penataan mangan, kebersihan, keindahal dal ketertiban
serta keamanan kampus.

4. Melakukan pengumszrn dal pengaturan tamu protokoler
5. Menyusun dan merencanakan keperluan untuk kebersihan

lingkungan kampus
6. Merencanakal dan mengatur penggunaan fotokopi
7. Mengantar semua surat kepada Rektor
8. Memperbaiki sambungan/pemindahan Aiphone/Telpon;
9. Memperbaiki Intalasi Listrik dan PAM yang rusak;
1O. Memasang, memperbaiki kipas angin/AC yang rusak.



A.TV. PELAKSANA KEPEGAWAIAN

1. Penyrrsunan rencana dan program kerja;

2. Menyiapkan bahan, pen5rusunan konsep rencana dan program

Pengadaan dan pengembangan pegawai;

3. Menyiapkan administrasi penerimaan pegawai dan pengangkatannya;

4. Merencanakan mutasi pegawai;

5. Perencanaan dikJatpegawai;

6. Mengonsep dan penyrrsunan mutasi kepindahan PNS antar instansi;
7. Pembuatan SK rolling PNS;

8. Penyelesaian usul karis, karsus, taspen PNS;

9. Pembuatarr DUK PNS;

1O. Peraturan disiplin dan pemberhentian PNS;

I 1. Menyiapkan bahan pengajuan pemeriksaan kesehatan PNS.

A.V. PELAKSANA KESEJAIITERAAN PBGAWAI

1. Menyiapkan rencana program kenaikan pangkat 1 April dan 1

Oktober setiap tahun dan penyelesaian (dituangkan da-lam buku
kendali);

2. Merencanakan kenaikal gaji berkala setiap tahun dan
penyelesaiannya;

3. Penghitungan PAK bagi dosen da1 tenaga fungsional lainnya;
4. Usul kenaikan pangkat pengabdian bagi yang mencapai usia pension

darr pensiun meninggal dunia;
5. Pengirimal usul kenaikan pangkat ke BKM dan pusat;
6. Pembuatan izin belajar bagi dosen dan karyawan ;

7. Proses keanggotaan PNS dalam parpol/gol. dan ijazah aspal;
8. Pengaturan gaji PNS inpassing PNS;

9. Pembuatan instruksi yang mewakili;

10. Mengadakan rencana kerjasama dalam kegiatan pegawai dengan
Instansi lain.

1l.Mengusulkal penambahan fungsional dosen dan fungsional lainnya;
l2.Merencanakan bantua,n PNS yang mengalami musibah dalam

melaksanakan tugas.

A.VI.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

PELI\XSANA ORTALA / PENGHARGAAN PUS

Pembuatan SKP setiap tahun ;

Pembuatal Cuti tahunan bersalin, alas an penting, sakit, cuti diluar
tanggungan Negara dal cuti lainnya ;

Pembuatan surat izin bagi PNS ;

Men5,'usun dan membuat usul piagam satya lencana;
Membuat usul pensiun bagi PNS yang mencapai usia pensiun;
Membuat nota pertimbangan usul jabatal ke Pimpinan;



7. Pembuatan SK jabatan dan SP tugas dan jabatan;

8. Pembuatan lpenyeiesaian penyrrmpahan PNS dan pejabat pegawai;

9. Mengusulkan kesejateraan pegawai;

10. Mengusulkan pegawai dan dosen berprestasi;

11. MengusulkErn anggaran pegawai yang mengikuti diklat dan perjalanan

dinas;

12. Memberikarr beasiswa kepada pegawai yalg melanjutkan program

pendidikal lainnya.

A.VII.
1.

2.

J.

4.

5.

ANALIS SISTEM ITFORMASI KEPEGAWAIAII

Pembuatan Struktur IAKN dan papan data;

Pembu atan sta tistik kepegawaian;

Pusat informasi dan data kepegawaian;

Pembuatan SK panitia, tenaga honorer dan surat tugas;

Pembuatan dal mengkordinasikan pembuatan jobdescription

pegawai;

Melakukal proses penyelenggErraan serta penJru sunan laporan;
Pengkaj ian UU Kepegawaian;

Pelaksanaan pengawasan (waskat) ;

Membuat surat izin menikah dan prosesnya.
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A.VIII. PELAI(SANA ARSIP

1. Penataan file dan memasukkan data-data PNS ke dalam hle;

2. Pengisian buku registrasi PNS;

3. Pengisian kartu TIK PNS;

4. Melaksanakan agenda surat masuk;

5. Melaksanakan agenda surat keluar;
6. Melaksanakan abs€nsi PNS dan Pengecekan pengetikan.

B. SUB BAGIAN PEREIITCANAAN

B.I ITNALIS PEIAKSANA AITGGARAIT

1. Mempelajari DIPA yang sudah ditertibkan DJA s€tempat;

2. Bersama dengan staf penyusunan anggar€rn dan bendaharawan

men1rusun pelaksanaarr anggaran 1 tahun secara terpadu;
3. Meny'usun UYHD bersama bendaharawan ke KPKN;

4. Meny'usun/melaksanakan gaji, honor, lembur bersama
Bendaharawan ke KPKN;

5. Mengetik dalr meneliti kembali SPJ perhitungan angka-angka yang

dikonsep bendaharawan DIPA untuk disampaikan ke KPKN;

6. Mengetik dal membuat laporan keadaan anggaran

rutinlpembangunan setiap bulan untuk disampaikan keSekjen, Biro
Keuangan, Biro Perencanaan Ditjen Bimas Kristen;



7. Melakukan monitoring realisasi kegiatan anggaran dan membawanya

ke Rapim sebagai evaluasi setiap 6 bulan be{aiart, baik anggaran

rutin maupun anggaran pembangunal;

8. Mengklarifikasi dokumen menurut jenis angka dan masa berlaku.

C. ST'BBAGIAN AI(ADEMIK DAN KEMAHASISWAAN

C.I.XEPALA SUBBAGIAN

TEMAHASISWAAN

ADMIITISTRASI AXADEMIK DAN

1. Menyusun renczula dan program kerja;

2. Menyusun konsep rencana dan program akademik dan

kemahasiswaan;

3. Melaksanakan Herregistrasi mahasiswa;

4. Pencatatal eva-luasi hasil belajar;

5. Melaksakan administrasi pendidikan dan pengaj aran ;

6. Peiaksanaan administrasi penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat;

7. Pelaksanaan administrasi pembinaan kelembagaan kemahasiswaan

dan alumni;

8. Pelaksanaan administrasi pembinaan kegiatan kemahasiswaan;

9. Peiaksanaan pengololaal kesejahteraan mahasiswa;

lO. Pelaksalaan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan

serta penyusunan laporan.

C.II. PELAIGA.ITA LEGALISIR DAN ADMINISTRASI MAHASIStrIA

1. Meiakukan pencatatan kem4iuan mahasiswa

2. Melakukan pencatatan evaluasi belajar

3. Pengisian nilai ke KHS mahasiswa persemester

4. Membuat dan meneliti tralskip nilai
5. Menerima nilai hasil ujian
6. Memasukkan nilai mahasiswa ke KHS masing-masing

7. Mengarsipkan data mahasiswa ke file masing-masing

8. Membuat dan menyediakan daftar hadir serta merekapnya

9. Menata, mendata, merekapitulasi dan membuat kartu
mahasiswa

semlnar

c.ur.
1.

2.

3.

4.

5.

PTLIIKSAIYA ADMII| ISTRASI PTIIIDIDIKAIT

Merencanakan ATK persemester

Menerima dan memasukkan data dan nilai hasil uj ian

Membantu pengisian KHS

Menataarsip alumni
Mendistribusikan surat keluar dan masuk



c.rv.
1.

2.

J.

4.

5.

6. Membuat surat keterangal, KRS dan KHS

PELA.KSANA REGISTRASI DAN IIOMPUTERISASI

Menerima Heregristrasi mahasiswa

Melaporkan perkembangan mahasiswa yalg registrasi

Menyediakan blangko registrasi

Pemilahan program studi bagi mahasiswa baru.

Membuat dan menyelesaikan KTM dan mendistribusikannya

C.V. PELAXSANA BAGIAI| ALTIMIII, IITDEKSI, PRESTASI DAN BUKU
INDT'K

1. Mengetik semua SK yang menyarlgkut Indeks Prestasi dan Buku
Induk

2. Menyiapkan blangko kurikulum
3. Mengisi papan data, buku induk mahasiswa dan membuat

rekapitulasi IP mahasiswa per semester

4. Membuat surat Keteran galr lzirr Penelitian

D. NEPALA SI'BBAGIAIT HUMAS, KER^IASAIUA DAN XELEMBAGAAIT

1. Menyusun rencana dan program kerja
2. Meny'usun rencana dan program perlenglapan, alat tulis kantor Sub

Bagran Humas

3. Melaksanakal Pengelolaan Kerjasama

4. Melaksanakan pengelolaan Kelembagaan

5. Mengadakan kegiatan publikasi dan hubungan masyarakat

6. Melaksanakan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan

kegiatan

7. Membuat laporan tahunan.

D.I. PELAIGANA HI'MAS
1. Menyusun rencana dan program kerja.

2. Pusat informasi IAKN Ambon

3. Menyiapkan bahan untuk pen1rusun€rn konsep dan rencana program
publikasi dan humas.

4. Melakukan kegiatan Publikasi dan humas.

5. Meliput dan mempublikasi semua kegiatan IAKN

6. Membuat konsep sambutan Rektor

7. Membuat kliping Koran yang ada kaitannya dengan IAKN

8. Mengarsipkan semua dokumen kampus
9. Menyediakan berita dan foto hasil kegiatan.

lo.Menyediakan semua dokumen kampus
1l.Mengums langganan Koran dan majalah
l2.Membina kerjasama dengan DHARMA WANITA



l3.Membuat laporal tahunan

D.II PELAI(SA.TTA NTRJASAMA KELEMBAGAAN

1. Membuat perenc€rnaan dan program kerjasama kelembagaan

2. Mengadakal komunikasi dan koordinasi dengan lembaga terkait
3. Membuat proposal-proposa-l cian MOU dalam rangka kerjasama

kelembagaan

4. Melakukan kerjasama kelembagaal dal instansi terkait
5. Melakukan komunikasi, koordinasi dan pertemuan antar lembaga

terkait
6. Mengadakal pertemuan dalam ralgka pengembangan proporsional

kependidikan.

7. Mengadakan pertemuan dalam rangka pengembangan mutu dan
keilmuan

8. Mengadakan sarasehal dan seminar peningkatan dan pengembangan

kelembagaan

9. Melakukan evaluasi pekasaaan program pengembangan kelembagaan.

Mempunyai tugas melaksalal<an pendidikan dal pengajaran pada
program pendidikan akademik atau professional dalam 1 (satu) bagian atau
1 (satu) cabang ilmu pengetahuan untuk melaksanakan tugas sebagai

berikut:
1. Menjabarkan kebijakan (policy) pimpinan IAI(N Ambon;

2. Mengadakan koordinasi tentang kegiatan alademik;
3. Mengadakaa koordinasi tentang administrasi;
4. Men5,rrsun dan menyampaikan usulal program ke{a/kegiatan

anggar€rn be{alan;
5. Mengkonsep dal menandatangani surat keluar Prodi;
6. Memeriksa dal meninjaklanjuti surat masuk Prodi;
7. Memimpin rapat prodi;

8. Menerima konfirmasi dan konsultasi mahasiswa/dosen/karyawan
tentang kegiatan akadernik dan administrasi Prodi;

9. Menyusun sistem pendataan dan kearsipan;
10. Menyusun dan memonitoring perkuliahan dangan koordinasi unit

lain;
11. Memeriksa dal menandatangani berkas usul PAK dosen;

12. Menyampaikan usul/ saran pendapat kepada pimpinan tentang
program ke{a/ kegiatan Prodi;

E. PRODI

E.I.XETUA PRODI



13. Mengisi daftar hadir harian pegawai sebagai Ketua Prodi, termasuk
mengkoordinasi

1 4. Melaksanakan tugas lain terkait yalg ditaldatangani / did,elegasikan

oleh pimpinan IAKN Ambon;

15. Menyusun rencana dan proram ke{a Prodi;

16. Melal<sanakan penilaian prestasi dal proses penyelenggaran kegiatan

serta penJrusunan laporal;
17. Bertanggungiawab kepada Dekan Fakultas;
18. Menyelenggarakan kegiatan dan penyusunan laporan;
19. Memonitor aktivitas perkuliahan yang dilakukan setiap dosen dalam

Prodi;

E.II. SEKRETARIS PRODI

E.III.
1.

,

3.

4.

5.

6.

8.

PELAKSANA ADMINISTRASI UMUM PRODI
Mencatat surat masuk dan keluar (agenrais);

Menyimpan surat masuk dan keluar (arsiparis);

Membantu ketua prodi menyelesaikan pengartikan surat-surat;
Membantu ketua prodi dan menyelesaikan pengertikan surat keluar
Menyrrsun dan melengkapi keperluan alat kantor (ATK);

Membantu ketua prodi dalam pembuatan data prodi;
Menyiapkan periengkapan rapat prodi;

Membantu ketua prodi dalam membu at data, grafrk prodi;

1. Mengatur sirkulasi surat masuk dan keluar
2. Menerima dan menindaklanjuti surat menyurat prodi
3. Menyelesaikal, Mengkonsep, mengatur pengetikan surat menyurat
4. Memeriksa dan memaraf surat yang akan ditaldatangani Dekan

Fakultas atau Pimpinan terkait
5. Mengatur dan menyelesaikan surat dan mendistribusi surat Keluar
6. Menjadi Notulen rapat Prodi

7. Menyusun dan membuat data proditiap semester meliputi tentang
keadaan mahasiswa, dosen, pegawai, sarala dan prasarana serta
kegiatan perkuliahan bersama Ketua Prodi melakukan monitoring
perkuliahan

8. Membuat data Statistik Mahasiswa

9. Memeriksa dal memaraf berkas PAK dosen

lO.Menyampaikan usul atau saran kegiatan prodi
l2.Mengisi daftar hadir harian pegawai sebagai (sekretaris prodi)
13. Melaksanakan tugas Ketua Prodi pada saat Ketua prodi

berhalangan

14. Bertanggungjawab kepada Ketua Prodi
l5.Memonitoring kegiatan kuliah setiap mata kuliah



9. Menyampaikan usul/ saran/pendapat kepada ketua prodi tentang

pelaksanaan program ke{a /kegiatan prodi;

l O.Bertanggungiawab kepada ketua prodi;

1 1. Melaksanakan tu gas lain yal g ditu gasi / didele gasirkan ketua

Prodi

F" TINIT BAHASA

F.I. XEPALA TINIT BAIIASA

1. Mengkoordinasikan seluruh kegiatan devisi atau bagian;

2. Bertanggunglawab atas semua kegiatan devisi atau bagan;

3. Bersama staf bertanggungiawab atas pengelolaan sarana kebersihan

dan keindahan lingkungan lab bahasa;

4. Bersama staf membuat dan melaksanakan program kerja;

5. Melaporkan keadaan dan perkembangan lab bahasa/ semester;

6. Mengikuti kegiatan dan mewakiii lab bersama staf;

7. Mendiskusikan masalah-masalah intern/ekstern yang berkaitan

dengan lab;

8. Memimpin rapat lab setiap bulan;

F.II. PELAKSANA ADMINISTRASI LAB.BAHASA

1. Bersama devisi/bagian melaksanakan pengelola administrasi

laboratorium

2. Mempertanggung jawabkan pengelolaan

3. Merawat sarana dan prasarana pera,latan lab

4. Memelihara kebersihan dan keindahan lab

5. Menyiapkan rapat-rapat

6. Melaporkan kepada Kepala Unit lab tentang masalah-masalah yang

berkaitan dengan kelancaral kegiatan kursus.

F.III.KOORDINATOR BAIIASA INGGRIS

1. Menyiapkan lab bahasa yang akan diguanakan oleh dosen bahasa

Inggris dan bahasa dari semua prodi sesuai dengan jadwal yang

dibuat prodi;

2. Menyusun jadwal sesuai dengan jadwal-jadwal yang diolah prodi;

3. Bersama devisi/bagian bertanggung jawab dan melaksanakan

pengelolaan administrasi lab;

4. Membuat laporal tertulis persatu semester;

5. Merawat sarara dan prasarala peralatan lab;

6. Memelihara kebersihan dan keindahan lingkungan lab;

7. Menyiapkal rapat-rapat;



8. Mewatili kepala dalam rapat-rapat;
9. Meiaporkan kepada kepala lab tentang masaiah yang berkaitan

dengan kelalcaran kegiatan lab;

F.TV. KOORDIITIATOR KURSUS BAHASA II{GGRIS
1. Menyiapkan semua kegiatan kursus

Ll Materi;
I Jadwa-l ku rsus;

! Absensi dan administrasi;
n Periklanan / promosi;

Ll Alat evaluasi

Lj Koniroi peiaksanaan

fl Evaluasi (materi, instruktur dal lainnya)
ll Membuat piagam

G. UNIT PERPUSTAI(AAN

G. I.XEPALA PERPUSTAXAAI{

l. Menyusun konsep, rencana kerja dan evaluasi bidalg
perpustakaan;

2. Memformulasikan semua peraturan perpustakaan;
3. Berpartisipasi dalam memformulasikan peraturan dalam bidang

pendidikan di Pergururuan Tinggi;
4. Berpartisipasi da_lam komisi perpustakaan;
5. Membina hubungan dengan pimpinan pT maupun anggota

administrasi;
6. Bekerjasama dengan pelaksana dengal jabatannya di perpustakaan
7. Memilih staf sesuai dengan jabatannya di perpustakaan;
8. Membuat rekomendasi kepada Wakil Rektor I yang berhubungal

dengan kenaikan pangkat maupun pemberhentian pelaksana
perpustakaan

9. Membina perkembalgan dan kegiatan perpustakaan dan
bertanggung jawab atas keseluruhan koleksi perpustakaan

10. Merencalakan pengembangan dan kegiatan perpustakaan
11. Menjalankal fungsi-fungsi manajemen di perpustakaan

G.II PUSTAI{AWAIT

1. Menyrrsun konsep, rencana kerja dan evaluasi bidang layalan
teknis

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

3. Mengumpulkan alat seleksi buku (katalog penerbit daftar harga
buku)



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

Hadiah

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

6. Menentukan klasilikasi dan tajuk subjek;

7. Katalogisasi atau deskripsi bibliografr lengkap;

8. Menyiapkan alat-alat buku seperti label, kantong dan kartu buku

slip;

9. Laporan Statistik Koleksi

10. Melaksanakan pemeliharaan bahan pustaka seperti penjilidn dart

perbaikan

G.III.PELIIKSANA LI\YANAN PN(AI

1. Menyusun konsep,rencala kerja dan evaluasi bidang Layanan

refensi;

2. Melakukan la5ranan sikulasi (peminjaman dan pengembaliar) bahan

ke perpu stakaal monograf;

3. Menyiapkan sa-rana atau alat peminjaman dan pengembalian;

4. Menlapkan buku penunjang;

5. Menangani keterlambatan, penagihal, denda dan buku hilang

6. Mengkoordinir kegiatan shelving (penyusunan buku dirak)

G.IV. LAYANAIY REF.ERENSI

l. Menyusun konsep, rencana kerjadan eva,luasibidan gLayanan

referensi;

2. Memberikal layanan penelusuran informasi;

3. Mengelola dan mengawasi buku-buku referensi;

4. Melayani peminj aman buku-buku tendon;

5. Membuat kliping surat kabar;

6. Mengelola majalah;

G.V. LAYANAN KOLEKSI SKRIPSI, TF,SIS DAN DISERTASI

1. Menyrr sun konsep rencana kerja dan evaluasinya bidang koleksi

skripsi, tesis dan disertasi;

2. Memberikarr layanan tertutup untuk koleksi skripsi, tesis dan

disertasi;

3. Mengelola koleksi judul skripsi, tesis dan disertasi;

4. Membuat indeks judul skripsi, tesis dan disertasi;

5. Melakukan verifikasi dan identifikasi terhadap koleksi;



G.VI.KORDINATOR LAYAIIAN ADMINISTRASI

1. Menyusun konsep, rencana kerja dan evaluasinya dibidang ketata

usahaan;

2. Melaksanakan kegiatan ketatausahaan, seperti registrasi anggota,

bebas pustaka, surat menlrurat dan membuat absensi pegawai;

3. Melaksanakan kegiatan pembukuan, auditing dan keuangan;

4. Perencanaan, penataan dan pemeliharaan gedung dan

perlengkapan serta ATK;

5. Menghimpunstatistik.

H. UIIIIT TEKNOLOGI INFORIUASI DAN PANGKALAN DATA

H.I KEPALA

1. Mengkoordinasikan seluruh kegiatan unit
2. Bertanggung j awab atas semua kegiatan unit
3. Bersama pelaksana bertanggung jawab atas pengelolaan szlrana

kebersihan dal keindahan lingkungan laboratorium

4. Bersama pelaksana membuat dan melaksanakan program ke{a
5. Melaporkan keadaan dal perkembangan laboratorium per semester

6. Mengikuti kegiatal dan mewakili unit bersama staf

7. Mendiskusikan masalah-masalah intern/ekstern yang berkaitan

dengan unit
8. Memimpin rapat di lingkungan unit setiap bulan

H.II. PELAIGANA UNIT PDPT

i. Bersama unit bertanggung jawab dalam mengelola administrasi

unit
2. Mempertanggungiawabkan pengelolaan uang dilingkup Unit

3. Membuat laporan tertulis per satu semester

4. Merawat sarana dan prasarana peralatan lab;

5. Memelihara kebersihal dan keindahan lab;

6. Menyiapkar rapat-rapat

7. Melaporkan kepada lab tentang masalah-masalah yang berkaitart

dengan kelalcaran kegiatan lab Komputer dal internet.

I. LEMBAGA PENELITIAN DAN PEI{GABDIAN MASYARAKAT

1.I XEPALA LEMBAGA

1. Melakukan konsultasi dan koordinasi kegiatan penelitian dan

pengabdian pada masyarakat kepada Rektor IAKN dan instansi

terkait.



Mempertanggungjawabkan kegiatan penelitian dan pengabdian

pada masyarakat;

Koordinator terhadap semua kegiatan yang dilakukan dalam

lingkup LP2M;

Melakukan koordinasi internal ;

Menyusun laporan setiap program dan laporan akhir tahun

program

1. Membuat konsep perencanaan kegiatan penelitian dan pengabdian

pada masyarakat

2. Merencanakan dan mengelolah kegiatan administrasi penelitian dan

pengabdian pada masyarakat

3. Membuat laporan akhir kegiatan penelitian dan pengabdian

pada masyarakat
4. Berkoordinasi dan bertanggungiawab kepada Kepa-la LP2M dalam

hal pelaksanaan tugas

5. Bertanggungiawab terhadap tugas-tugas kesekretarisan

(mengandakan, mengarsipkan, menggadakan persiapan) surat-surat
yang berkenaan dengan lingftup tugas LP2M

6. Mewakili LP2M dalam kegiatan rapatfpertemuan baik internal

lembaga ataupun keluar lembaga jika kepala LP2M berhalangan

7. Menata pengadministrasian surat men5rusun dalam lingkup LP2M

8. Mengarahkal setiap unit kegiatan

9. Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas

I.III.PENGADMINISTRASI UMUM / I{EUANGAN

Mengelola pembukuan keuangan dalam lingkup LP2M

Menyusun laporan keuangan pada setiap akhir progran dan setiap

akhir tahun prograrn

Mengarsipkan semua dokumen yang berhubungan dengan

pengelolaan keuargan dalam lingkup kegiatan LP2M

Membantu kegiatan-kegiatan yang dilakukan pada unit LP2M

Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas

I.TV. KOORDINATOR BIDIING PENELITIAN

i. Koordinator terhadap pelaksanaan tugas kegiatan-kegiatan

penelitian

2. Merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi kegiatan

penelitian

3. Melakukal konsultasi dan koordinasi kegiatan bidang penelitian

2

3

4

5

I.II. SEKRETARIS

1

2

J

4

5



I.V. KOORDIIYATOR BIDAIIIG PEITGABDIAIT PADA MASYARAKA.T
l. Merencanakal, melaksanakan dan mengevaluasi kegiatal

pengabdian pada masyarakat

2. Melakukan konsultasi dan koordinasi kegiatal bidang kegiatan
pada masyarakat

3. Membuat dan melaporkan kegiatan pengabdian pada masyarakat
kepada Kepala dan bertanggungiawab kepada kepala Lp2M

4. Membuat perencurnaan (TOR) KKPM
5. Membuat proposal KKPM

6. Membuat jadwal KKPM

7. Mengarsipkan semua dekumen yar,g berhubungan dengan
penyelengaraan KKPM

8. Membuat laporan kegiatan KKPM
9. Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas

I.VI. BIDANG PENERBITAN DAIY PUBLIKASI

1. Membuat perencanaa.n (TOR) penerbitan Jurnal-Jurnal ilmiah di
Lingkungarr IAKN Ambon

2. Mengkoordinir penerimaan tulisan masuk dari dosen dan penulis
3. Memantau pengelola jurnal dalam mengedit tulisan yang masuk

kemudian menyerahkannya pada dewan penyrnting
4. Mengupayakan kegiatan/mencari pelualg untuk pengembangan

Program LP2M

5. Membantu pendistribusian surat keluar dari Lp2M
6. Men5msun laporan kegiatan yang dilakukan
7. Membantu men)-usun laporan LP2M setiap akhir program dan

setiap Tahun
8. Membantu membuat kegiatan-kegiatan yang dilakukan pada Lp2M
9. Mengarsipkan semua dokumen yang berkaitan dengan unit

kegiatal yang dilakukan
10. Melakukan koordinasi sesuai hirarkis tugas

4. Membuat dan melaporkan secara tertulis bidang kegiatan penelitian
5. Membuat perencanaan/sistematika penelitian
6. Membuat proposa,l penelitian untuk diserahkan ke Uacana

7. Membuat perencanaan seminar proposal penelitian
8. Men5nrsun laporan kegiatan yang berhubungan dengal kegiatan-

kegiatan penelitian

9. Meny'usun kegiatan-kegiatan yang dilakukan pada unit LP2M

1O. Mengarsipkan semua dokumen yang berkaital dengan unit
kegiatan yan g dilakukan

11. Membantu men5rusun laporan kegiatan yang dilakukan pada unit
LP2M



J.I. XEPALA

1. Berkoordinasi, berkonsultasi dan berkomunikasi dengan pimpinan dan
jajarannya tentang penjabaran fungsi dan tugas secara teknis LPM

dengan rencana strategis, program dan pelaksanaan kegiatan
peningkatan mutu pendidikan

2. Berkoordinasi dan bekerjasama dengan berbagai lembaga baik structural
maupun non structural di lingkungan IAKN Ambon untuk membangun
sistem kerja yang solid dan terpadu dalam rangka meningkatkan
mutu layanan, mutu hasil didik, dan mutu pengelolaan lembega yang

optimal dan produktif
3. Menelusuri dan membentuk jaringan ke{asama dengan Sslfqgai pihak,

instansi pemerintahan maupun swasta, dalam ataupun luar negeri

dalam usaha-usaha untuk meningkatkan mutu pendidikan pada IAKN
Ambon

4. Membangun komunikasi denagan berbagai unsure yang ada da_lam

civitas akademik IAKN Ambon untuk mendapatkan masukan dan ide
terhadap berbagai kaitan dengan peningkatan mutu pendidikan

5. Menjalankan fungsi kontrol dan penilaian terhadap kinerja masing-
masing anggota dalam menjalankan tugasnya masing - masing

6. Memperingatkan dan memberi teguran terhadap pelanggaran,
penyalahguna€rn wewenang dan penyimpangan terhadap fungsi LPM

7. Bersama dengan anggota lain mengkaji, menelaah dan bertukar
pengeta-huan terhadap peraturan-peraturan maupun kebijakan-
kebijalan pemerintah terhadap peningkatan mutu pendidikan

8. Memberikan ijin dan menugaskan anggota LPM untuk mengikuti
berbagai kegiatan pelatihan baik intern IAKN sendiri maupun instansi
lainnya

9. Bertanggungiawab atas pelaksanaan keseluruhan kegiatan yang
diselalggarakaa oleh LPM

J.II SEKRETARIS

1. Menyiapkan konsep, rencara strategis dan rancangan kegratan LPM

2. Menjalankan fungsi administrasi termasuk pengarsipal surat
men5rurat, pembuatan konsep-konsep surat sampai kepada pengetikan

surat
3. Mencatat hal-hal yang penting baik itu berupa hasil rapat, hasil tukar

pendapat ataupun ide-ide penting lainnya untuk dijadikan dasar

peningkatan mutu

J. LEMBAGA PENJAMIIiT MUTU/ LPM



4. MeYrginventarisir berbagai keperluan-keperluan rutin LPM

5. Mewal<ili Kepala bila mana berhalangan hadir dalam rapat-rapat yang

diselenggarakan di lingkungan IAKN Ambon

6. Membuat konsep-konsep berbagai laporan kegiatan yalrg tela-h

di senggarakan oleh LPM

J.III. STAF

1. Mensosialisasikan tentang keberadaan LPM baik di lingkungan IAKN

Ambon maupun diluar IAKN Ambon

2. Menjadi "think thanlC tangki pemikir terhadap upaya-upaya untuk
meningkatan mutu pendidikan

3. Mengikuti pengembangan actual tentang isu-isu mutu pendidikan baik
di media cetak maupun di media elektronik yang naltinya dijadikan
dasar untuk menentukan langka- langka, arah kebijakan peningkatan

mutu
4. Membantu kepala lembaga dalam hal menjajaki, menelusuri dan

rnembentuk jaringal kerjasama dengan berbagai pihak, instalsi
pemerintahan maupun swasta, dalam maupun luar negeri dalam

fdrgka usaha-usaha untuk meningkatkan mutu pendidikan pada IAKN

Ambon

5. Melakukan kegiatan kegiatan penelitian dan pengkajian yang berkaitap
probiematika mutu pendidikan

6. Menjadi tenaga narasumber baik di lingkungan IAKN maupun di luar
IAKN Ambon



PENUTUP

Demikian Pedoman Tlrgas Pokok, Fungsi dan uraian Tl'rgas yang telah

kamiSUsllorrsesuaiPeraturanMenteriAgamaNomor18Tahun2ol-8
tentang Organisasi dan Tata Kerja di Lingkungan Institut Agama Kristen

Negeri (IAKN) Ambon untuk dilaksanakan sebagaimana mestinya '
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