TUGAS POKOK, FUNGSI DAN URAIAN TUGAS

1. DEKAN FAKULTAS HUKUM 
TUGAS POKOK : 
Dekan Fakultas Hukum mempunyai tugas pokok penyelenggaraan pendidikan dan pengajaran serta terlaksananya penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di Fakultas serta tanggung jawab kepada Rektor.

FUNGSI :
1) Penyusun, perencanaan, penyelenggaran, pembinaan dan pengembangan Fakultas dalam upaya menghasilkan tenaga pendidik yang profesional dan berkualitas
2) Penyusun, perencanaan, penyelenggaraan, pembinaan dan pengembangan penelitian di Fakultas Hukum dalam rangka menghasilkan pengetahuan empirik, teori, konsep, metodologi, model atau informasi baru yang merupakan IPTEK.
3) Penyusunan, perencanaan, penyelenggaraan, pembinaan dan pengembangan kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang berdasarkan IPTEK dan Seni

URAIAN TUGAS :
1) Merencanakan, Mengorganisasikan, melaksanakan dan mengawasi semua kegiatan pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian pada masyrakat.
2) Mengelola dan membudidayakan sumber daya manusia dan dana di Fakultas.
3) Melegalisasi dan menandatangani  ijazah dan Traskip.
4) Mengadakan hubungan kerja sama dengan instansi pemerintah, swasta dalam rangka pelaksanaan tugas bidang teknis setelah berkoordinasi dengan Rektor.
5) Melakukan koordinasi, konsultasi kepada pimpinan Universitas untuk mendapatkan petunjuk, arahan sebagai pedoman kerja
6) Melakukan pembinaan dan pengembangan terhadap bawahan
7) Memberikan Sanksi berupa peringatan tertulis kepada pegawai yang tidak disiplin/ melanggar peraturan dalam lingkungan Fakultas setelah melalui prosedur lisan dan tertulis oleh atasan langsung pegawai yang melanggar aturan dan memberikan penghargaan untuk pengelola yang berprestasi.
8) Menyusun dan melaksanakan pemgembangan program studi

2. WAKIL DEKAN 1 FAKULTAS HUKUM 
TUGAS POKOK : 
Wakil dekan 1 bidang akademik mempunyai tugas pokok terselenggaranya program pendidikan, pengajaran, penelitian dan pengabdian pada masyarakat pada Fakultas.

FUNGSI 
1) Perencana, pengorganisasi, pelaksana, pengendali, dan pengevaluasi dalam bidang pendidikan pengajaran, penelitian dan pengabdian pada masyarakat
2) Pembina tenaga kependidkan dan pengajaran, mahasiswa, tenaga administrasi dan administrasi Fakultas.
3) Pembina hubungan dan kerjasama

URAIAN TUGAS 
1) Membantu tugas Dekan dalam bidang akademik merumuskan kebijakan pendidikan pengajaran dan penelitian dan pengabdian pada masyarakat sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
2) Memberikan saran dalam memecahkan masalah yang dihadapi oleh Dekan dalam bidang administrasi, akademik, penelitian dan pengabdian pada masyarakat
3) Mewakili Dekan apabila berhalangan tidak tetap sebagai pelaksana harian 
4) Menjalankan tugas bidang akademik harus selalu melaporkan dan bertanggung jawab sepenuhnya kepada dekan sesuai dengan tugas yang telah di terapkan 
5) Melaului izin Dekan, maka wakil dekan bidang akademik dapat mengadakan kerja sama dengan instansi pemerintah atau swasta dalam rangka kelancaran tugas bidang akademik.
6) Mempertanggung jawabkan kegiatan yang di lakukan oleh bawahan 
7) Menyiapkan dan menganalisa kurikulum dan keterlaksanaannya.
8) Menyiapkan dan menganalisa kebutuhan dosen baik PNS DPk maupun Dosen Tetap BPH Universitas PGRI Palembang.
9) Mengkoordinir pelaksanaan registrasi dan herregistrasi mahasiswa di lingkungan Fakultas 
10) Melaksanakan tugas yang diberikan atasan

WAKIL DEKAN II FAKULTAS HUKUM
TUGAS POKOK 
Wakil Dekan II mempunyai tugas pokok terselenggaranya pelaksanaan kegiatan administrasi umum dan keuangan di Fakultas Hukum sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku berdasarkan keputusan rektor dan BPH Universitas PGRI Palembang.
FUNGSI 
Perencanaan, pengembangan, pemimpin pelaksanaan administrasi umum dan keuangan dan merencanakan anggaran biaya operasional Fakultas Hukum
URAIAN TUGAS 
1) Berdasarkan tugas pokok dan fungsi uraian tugas Wakil Dekan II Bidang adminstrasi umum dan keuangan adalah sebagai berikut ;
2) Merencanakan dan mengelola anggaran pendapan belanja Fakultas 
3) Mewakili Dekan jika Dekan berhalangan 
4) Membantu merumuskan dan menetapakan kebijakan di bidang adminstasi umum dan keungan sesuai peraturan perundang-undangan berlaku.
5) Memberikan saran dalam memecahkan masalah yang dihadapi Dekan dalam bidang administrasi umum dan keuangan.
6) Menjalankan tugas adminstrasi umum dan keuangan harus selalu melapor dan bertanggung jawab kepada Dekan sesuai dengan tugas yang di tetapkan.
7) Mmpertanggung jawabkan terhadap kegiatan yang dilakukan oleh bawahan.
8) Memberikan teguran tertulis 1,2, dan 3 kepada pegawai yang melanggar peraturan di lingkungan Fakultas.
9) Melakukan pemantauan dan evaluasi kinerja dosen tenaga penunjang akademik dan tenaga administrasi.
10) Mengkoordinir penyusunan anggaran Fakultas
11) Mengurus ketata usahaan kerumah tanggaan, ketertiban, dan keamanan Fakultas.
12) Melaksanakan tugas yang diberikan atasan.

WAKIL DEKAN III FAKULTAS HUKUM
TUGAS POKOK 
Wakil Dekan III Mempunyai tugas pokok terselenggarannya kegiatan kemahasiswaan, alumni, kerjasama organisasi antar lembaga dengan Fakultas, tercapainya peningkatan prestasi, kesejahteraan mahasiswa serta terbinanya hubungan persuasif, edukatif, dengan alumni dan menjalin kerjasama dengan organisasi PGRI di seluruh tingkatan.
FUNGSI 
Perencanaan, pengembangan serta memimpin pelaksanaan kegiatan kemahassiswaan dan alumni serta mengupayakan terwujudnya peningkatan prestasi dan kesejahteraan mahasiswa, alumni dan kerjasama dengan lembaga lain dan organisasi PGRI.
URAIAN TUGAS 
1) Membantu Dekan dalam merumuskan kebijakan dalam bidang kemahasiswaan, alumni dan kerjasama dengan lembaga lain dan organisasi PGRI sesuai dengan peraturan yang berlaku.
2) Memberikan saran kepada dekan  dalam memecahkan di bidang kemahasiswaan, alumni dan kerjasama dengan lembaga lain dan organisasi PGRI sesuai dengan peraturan yang berlaku dan prosedur kerjasama dilingkungan Universitas PGRI Palembang.
3) Menjalankan tugas membina dan mengembangkan bidang kemahasiswaan, alumni dan kerjasama dengan lembaga lain dan organisasi PGRI sesuai dengan peraturan yang berlaku, serta memberikan laporan pertanggung jawaban kegiantan kepada Dekan
4) Membuat dan menyiapkan dokumen kerjasama (MOU dan MOA) dengan lembaga lain dan organisasi PGRI sesuai dengan peraturan yang berlaku dan prosedur kerja di lingkungan Universitas PGRI Palembang.
5) Mengarsipkan dokumen kerjasama (MOU dan MOA) dengan lembaga lain dan organisasi PGRI sesuai dengan peraturan yang berlaku dan prosedur kerja di lingkungan Universitas PGRI Palembang.
6) Apabila Dekan, Wakil Dekan bidang akademik dan wakil dekan bidang adminisitrasi umum dan keuangan berhalangan tidak tetap maka wakil dekan bidang kemahasiswaan dan alumni bertindak sebagai pelaksana harian Dekan.

KEPALA BAGIAN KETATA USAHA, KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN
TUGAS POKOK
Melaksanakan kegiatan administrasi kepegawaian dan keuangan di Fakultas Hukum
FUNGSI 
1) Pelaksana dan koordinasi kegiatan administrasi di linkgungan Fakultas Hukum
2) Pengelolaan ketertiban dan pelaksanaan administrasi Fakultas Hukum
3) Pelaksana dan penyusun Program Kerja Fakultas Hukum.
4) Pelaksana, Perencana, Pengaturan dan pencatat pengelolaan administrasi kepegawaian dan keuangan.

URAIAN TUGAS 
1) Menyusun Program dan rencana kerja
2) Melakukan koordinasi dan memantau terlaksananya semua kegiatan administrasi kepegawaian dan keuangan
3) Proses administrasi dibagian akademik, bagian keuangan dan kepegawaain, bagian umum dan perlengkapan, bagian kemahasiswaan dan kegiatan terkait.
4) Menghimpun dan menelaah dalam peraturan perundangan dan menyusun saran di bidang akademik, keuangan dan kepegawaian umum dan perlengkapan
5) Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan semua sub bagian 
6) Menampung dan evaluasi laporan dari sub bagian tentang pelaksanaan, perencanaan, dan program kerja sub bagian.
7) Memantau, mengarahkan, pengalokasian buku, majalah, hasil seminar dan lain ke program studi/ instansi terkait
8) Memantau atau mengarahkan pengalokasian surat-surat dinas sesuai dengan alamat tujuan.
9) Membuat usulan perencanaan pemeliharan gedung, taman, dan tanaman
10) Menandatangani SPPD untuk tamu
11) Pelaksanaan administasi pengajaran
12) Memantau pelaksanaan rekapitulasi kehadiran
13) Menyusun laporan bulanan, semesteran dan tahunan.
14) Melaksanakan tugas yang diberikan oleh Dekan dan Wakil Dekan
15) Menyusun rencana dan program kerja keuangan dan kepegawaian
16) Mengadakan Kooordinasi dengan atasan langsung wakil Dekan dan Dekan 
17) Menyusun rencana kebutuhan pegawai
18) Mengelola data kepegawaian 
19) Konsep pengembangan kepegawaian
20) Mengajukan pengangkatan dosen tetap 

KASUBAG  AKADEMIK, KEMAHASISWAAN  DAN KERJASAMA
TUGAS POKOK
Melaksanakan tugas adminstrasi pengajaran/ akademik, melaksanakan seluruh program-program kegiatan mahasiswa yang meliputi kegiatan organisasi kemahasiswaan, pengembangan minat bakat, kesejahteraan, administasi mahasiswa dan melaksanakan kerjasama dibidang pendidikan

FUNGSI 
1) Penyusunan rencana kerja bidang administrasi akademik
2) Penyiapan saran/ prasarana bidang administasi akademik
3) Penyusunan program, pembina, pelatih berbagai kegiatan kemahasiswaan meliputi kesejahteraan dan kreasi, prestasi non akademik, minat dan bakat. 
4) Penyusunan kerjasama dibidang pendidikan.

URAIAN TUGAS :
1) Menyelesaikan surat-surat yang berhubungan dengan akademik
2) Mengarsipkan surat-surat akademik.
3) Merekap jumlah mahasiswa yang herregistrasi dan membuat nomot induk mahasiswa, Membuat blanko kemajuan belajar mahasiswa, membuat rekap jumlah lulusan, mengurus mutasi mahasiswa, mengurus Stop Out dan kuliah kembali.
4) Menyusun jadwal Kuliah
5) Mengatur ruang kuliah
6) Membuat daftar hadir kuliah dan rekapitulasi kehadiran dosen
7) Menyusun jadwal UAS
8) Menyiapkan administrtasi UAS
9) Membuat buku induk
10) Melegalisir ijazah dan transkrip nilai;
11) Merekapitulasi hasil penelitian  dan hasil pengabdian masyarakat dosen
12) Menyusun laporan Sub bagian akademik
13) Melakukan inventarisasi sarana dan prasarana sub bagian akademik
14) Melaksanakan tugas yang di berikan atasan
15) Mendistribusikan KHS
16) Menghimpun Kontrak perkuliahan, Silabus, RPS dari dosen pengasuh mata kuliah
17) Menyusun rencana dan program kerja kemahasiswaan sebagai pedoman pelaksanaan tugas bersama-sama wakil dekan bidang kemahasiswaan
18) Melaksanakan urusan kegiatan pembinaan penalaran minat dan bakat, organisasi dan pelayanan kegiatan kesejahteraan mahasiswa.
19) Melaksanakan kegiatan kesejahteraan mahasiswa yaitu mengusulkan penerima beasiswa
20) Mengajukan dana BEM
21) Mendokumentasikan seluruh kegiatan kemahasiswaan yang berprestasi
22) Mengadakan koordinasi dengan wakil dekan bidang kemahasiswaan dan atasan langsung
23) Melakukan koordinasi dengan unit lain di lingkungan universitas 
24) Membuat laporan tahunan
25) Melaksanakan persuratan kemahasiswaan
26) Melaksanakan kearsipan kemahasisswaan
27) Melaksanakan tugas yang diberikan atasan
28) Menyusun rencana program kerjasama dibidang pendidikan
29) Menghimpun informasi kegiatan kerjasama unit kerja pihak ketiga dalam maupun luar negeri
30) Melaksanaakan administrasi umum dibidang kerjasama pendidikan 

KASUBAG ADMINISTRASI UMUM DAN PERLENGKAPAN 
TUGAS POKOK
Melaksanakan seluruh tugas administrasi pada sub bag umum dan perlengkapan yang tertib, cepat serta aman baik terhadap dokumen serta administrasi  umum dan perlengkapan

FUNGSI 
Pengelolaan administrasi  umum dan pelengkapan.
URAIAN TUGAS :
1) Membuat rencana kerja bagian umum dan perlengkapan per semester
2) Menghimpun, menelaah, menginformasi, dan menggandakan serta mengelola surat dan dokumen pengadaan barang 
3) Menyelenggarakan notulen rapat
4) Mengatur alur surat untuk disposisi dekan
5) Memelihara kebersihan, keindahan dan keamanan ruang kantor, ruang kuliah halaman, gedung. Fasilitas umum dan pertamanan
6) Melaksanakan urusan penerimaan tamu, upacara resmi dan perjalanan dinas
7) Menyusun konsep rencana pengadaan barang fakultas 
8) Menyimpan, memelihara, merawat, mendistribusikan barang-barang inventaris
9) Melaksanakan inventarisasi barang-barang inventaris
10) Mengarsipkan surat masuk dan keluar
11) Menyusun laporan pertanggung jawaban sub bagian
KEPALA UNIT PERPUSTAKAAN
TUGAS POKOK
Melaksanakan program kegiatan pengadaan, perawatan, pelayanan, peminjaman, dan penelusuran bahan pustaka kepada mahasiswa, dosen dan atau pengurus PGRI pada Fakultas Hukum

FUNGSI
Perumusanan dan penetapan kebijakan dibidang perpustakaan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

URAIAN TUGAS:
1) melaksanakan pembinaan terhadap pegawai perpustakaan pada fakultas Hukum
2) Menyusun program kegiatan pengadaan buku atau bahan pustaka di perpustakaan fakultas Hukum
3) Menyusun program perawatan bahan pustaka
4) Menyusun program pelayanan peminjaman buku pustaka kepada mahasiswa, dosen, pengelola, dan atau pengurus yayasan dan PGRI pada fakultas Hukum
5) Melakukan penelusuran bahan pustaka
6) Mengeluarkan surat keterangan bebas pustaka kepada mahasiswa yang akan menyelesaikan studi pada fakultas Hukum
7) Melakukan pelatihan dan studi banding atau magang bagi pengelola perpustakaan fakultas Hukum


KETUA PROGRAM STUDI
TUGAS POKOK:
Terselenggaranya pendidikan dan pengajaran di program studi
FUNGSI:
Pelaksana tugas akademik 
Pelaksana tugas administratif
URAIAN TUGAS POKOK:
1) Menentukan sebaran mata kuliah untuk setiap semester, lengkap dengan dosen pengasuh
2) Mengkoordinir pelaksanaan per kuliahan
3) Mengkoordinir pelaksanaan kerja praktek, baik penentuan tempat maupun dosen pembimbing
4) Mengkoordinir pelaksanaan penyelesaian tugas akhir mahasiswa yang meliputi:seminar proposal penelitian mahasiswa, ujian akhir dan mengusulkan dosen pembimbing
5) Mengkoordinir kegiatan penelitian dosen
6) Mengkoordinir kegiatan pengabdian kepada masyarakat
7) Memantau kegiatan akademik
8) Mengusulkan calon penerima beasiswa
9) Mengawasi kegiatan praktikum
10) Menyusun dan membuat laporan semester
11) Melaksanakan curriculum development (minimal 2 tahun sekali)
12) Mengupayakan peningkatan mutu dosen 
13) Mengevaluasi kegiatan dosen
14) Mengikuti seminar baik internal maupun eksternal
15) Menyiapkan laporan akreditasi program studi
16) Menyelenggarakan seminar akademik di program studi
17) Mengurus stop out mahasiswa dan perpindahan mahasiswa kejurusan lain 
18) Menghimpun dokumentasi soal ujian semester
19) Menghimpun dokumen nilai kerja praktek mahasiswa
20) Mengatur jadwal seminar proposal dan nilai ujian skripsi
21) Merekap kehadiran mengajar dosen
22) Menerbitkan sk dosen pengasuh mata kuliah, pembimbing skripsi, pembimbing kerja praktek, dan dosen pembimbing skripsi
23) Menerbitkan transkrip sementara mahasiswa
24) Menentukan dosen PA dan dosen payung.




KETUA  GUGUS PENJAMINAN MUTU
TUGAS POKOK
Melakukan pemantauan dan pengevaluasian seluruh kegiatan penjaminan mutu, publikasi dan penerbitan karya ilmiah di lingkungan fakultas Hukum universitas PGRI Palembang

FUNGSI
1) Pelaksanaan koordinasi  dengan rektor, dekan dalam melakukan  pendataan dan informasi penjaminan mutu pendidikan, publikasi dan penerbitan karya ilmiah
2) Pengelolaan hasil pendataan dan pengkajian tentang mutu pendidikan, publikasi dan penerbitan karya ilmiah Universitas PGRI Palembang secara periodik pada rektor dan BPH Universitas PGRI Palembang melalui dekan fakultas
URAIAN TUGAS
1) Mengumpulkan dan mengelola informasi mengenai kebutuhan penjaminan mutu pendidikan publikasi dan penerbitan karya ilmiah di lingkungan  fakultas Hukum Universitas PGRI Palembang.
2) Mengkoordinasikan penyusunan baku mutu akademik Fakultas Hukum 
3) Melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan di bidang akademik 
4) Menyusun perbaikan kegiatan akademik
5) Melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan  jaminan mutu di bidang kemahasiswaan
6) Memberikan rekomendasi perbaikan untuk mencapai sasaran fakultas
7) Menangani persoalan yang berkaitan dengan hal-hal yang dapat merugikan fakultas
8) Menyusun borang akreditasi  Fakultas Hukum UPGRIP
9) Mensosialisasikan kebutuhan mutu pendidikan
10) Menetapkan standar minimal kebutuhan pendidikan dan mutu pendidikan
11) Menyusun rencana perbaikan mutu pendidikan 
12) Mengevaluasi pelaksanaan perbaikan mutu pendidikan 
13) Memberikan laporan tahunan kepada dekan
14) Mengkoordinir pemeriksaan dan pengesahan silabus, RPS, dan soal UAS

KETUA LABORATORIUM  HUKUM
TUGAS POKOK:
Terselengggaranya tugas kegiatan praktikum mahasiswa dan dosen di laboratorium program studi yang dipimpinnya.

FUNGSI:
1) Pelaksanaan koordinasi dengan ketua program studi untuk pemakaian laboratorium
2) Memberi saran dalam penambahan alat-alat dan laboratorium

URAIAN TUGAS:
1) Menyusun rencana dan program kerja tahunan laboratorium di program studi
2) Menyusun program pengembangan sarana laboratorium sesuai dengan kebutuhan dan pengembangan ilmu , teknologi atau seni  tertentu diprodi
3) Menyusun jadwal  pemakaian laboratorium disetiap prodi sesuai dengan mata kuliah yang di praktekkan 
4) Mengawasi dan memelihara sarana dan prasarana laboratorium
5) Mengiventarisasi alat-alat laboratorium
6) Membuat laporan hasil kerja kegiatan praktikum mahasiswa 
7) Melayani pemakaian laboratorium untuk dosen, peneliti, dan mahasiswa
8) Membuat tata tertib penggunaan laboratorium
9) Melaksanakan tugas yang diberikan atasan
1

