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1. Kepala Bagian Tugas :
Perencanaan dan | 1. Melaksanakan tugas pelayanan administrasi pendidikan dan
SI ketatausahaan

2. Dalam melaksanakan tugas bagian perencanaan akademik
menyelenggarakan fungsi pelaksanaan administrasi registrasi
dan pelaksanaan administrasi pendidikan,

3. Memimpin pelaksanaan tugas di lingkungan Bagian
Administrasi Perencanaan Akademik

4. Membagi tugas, menggerakkan, mengarahkan, membimbing
serta mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bagian

5. Mempelajari  dan menilai/mengoreksi  laporan  hasil
kerja/pelaksanaan tugas bawahan.

6. Melakukan kerjasama dengan unit terkait

7. Menyusun  perencanaan dan program serta laporan kerja
kepada atasan langsung

8. Mengkoordinir pelaksanaan pembuatan kalender akademik

9. Mengkoordinir pelaksanaan wisuda

10. Memberikan informasi data-data perencanaan akademik bagi
yang memerlukan

11. Melakukan penilaian terhadap staf yang menjadi bawahannya
secara obyektif

Wewenang :

1. Membuat dan menyusun konsep perumusan kebijakan di
Bidang Perencanaan dan Sistem informasi

2. Menandatangani  surat-surat yang terkait administrasi
perencanaan dan sistem informasi akademik yang menjadi
kewenangannya

3. Bekerjasama dengan unit kerja / kepala bagian lain dan
pegawai yang menjadi bawahannya

4. Melapor dan bertanggung jawab kepada Kepala BAAKPSI

1. Melaksanakan tugas pelayanan administrasi Perencanaan dan
ketatausahaan yang ditetapkan oleh Kepala Biro.

2. Dalam melaksanakan tugas bagian perencanaan dan sistem
informasi akademik menyelenggarakan fungsi pelaksanaan
administrasi  registrasi  dam pelaksanaan  administrasi
pendidikan.

3. Melakukan pemecahan dan penyelesaian masalah yang
timbul dilingkungan bagian administrasi perencanaan dan
sistem informasi

4. Menyusun Kalender Akademik

Melaksanakan kegiatan registrasi mahasiswa
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6. Menyusun rencana dan pelaksnaan wisuda
7. Membuat buku wisuda
8. Membantu melaksanakan kegiatan pendaftaran mahasiswa baru
9. Melaksanakan pembuatan-pembagian jadwal ruang kuliah
10. Membantu penyusunan perencanaan dan program serta laporan
kerja
11. Membantu memberikan informasi data-data yang berkaitan
akademik bagi yang memerlukan.
12. Mengarsipkan semua dukumen terkait dengan perencanaan :
Kalender akademik, wisuda, dll.
13. Pengetikan surat keputusan tentang susunan kepanitian kegiatan
yang berkaitan dengan bagian perencanaan
Wewenang :
1. Membuat dan menyusun konsep perumusan kebijakan di
Perencanaan dan Sistem Informasi
2. Mengikuti rapat koordinasi dengan atasan dan pihak terkait
3. Mendelegasikan  tugas kepada bawahan dan memeriksa
laporan yang telah dibuat
4. Bekerjasama dengan staf akademik dan staf unit kerja / bagian
lain
5. Melapor dan bertanggung jawab kepada Kepala Biro
Administrasi Akademik. Mengambil tindakan yang tepat guna

menyelesaikan permasalahan di bagian Perencanan dan Sistem
Informasi




