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TENTANG

URAIAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI SATUAN KERJA
PADA SEKOLAH TINGG ILMU PELAYARAN

KETUA SEKOLAH TINGGI ILMU PELAYARAN,

Menimbang a. bahwa dalam rangka pelaksanaan Peraturan Menteri Perhubungan Numar
KM 68 Tahun 2008 tanggal 30 September 2009 tentang Organ
Tata Kerja Seko\ah Tinggi llmu Pelayaran, dipandang perlu men|abavkan
Tugas Pokok dan Fungsi masing-masing Satuan Kerja pada Sekolah Tinggi
limu Pelayaran 15TIP),

bahwa uraian tugas pokok dan fungsi Satuan Kerja pada STIP sebagai
pedoman dasar bagi civitas akademikadalam melaksanakan tugasnya,
sehingga tugas pokok Satuan Kerja terbagi habis dan tidak terjadi tumpang
tindih beban kerja antar Satuan Kerja di STIP.

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 115, Tambahan Lembarén Negara
Nomor 3859);

Mengingat

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2000 tentang Kepelautan (Lembaran
& Negara Tahun 2000 Nomor 13, Tambahan Lembaran Negara Nomor
363,

3. Keputusan Presiden Nomor 60 Tahun 1986 tentang Ratiikasi STCW 1978
sebagaimana telah diubah amandemen 1999;

4. Peraturan Presiden Nomor 9 Tahun 2005 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Negara Republik
Indonesia;

5. Keputusan Presiden Nomor 42 Tahun 2000 tentang Sekolah Tinggi fimu _

Pelayaran;
ALITY MANAGEMENT Sv
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7. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 234/U/2000
tentang Pedoman Pendirian Perguruan Tingg

8. Peraturan Menteri Perhubungan Nomnor : KM.68 Tahun 2009 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekolah Tinggi limu Pelayaran;
9. Persetujuan Menteri Pendidikan Nasional Nomor : 1931/D/T/1997, tanggal
7 Agustus 1997 perihal Usul Kelembagaan Penyelenggaan Pendidikan
Tinggi (Balai Pendidikan dan Latihan) di lingkungan Departemen
Perhubungan;
10. Keputusan Menteri Perhubungan Nomor : KM.20 Tahun 2010 tentang
Statuta Sekolah Tinggi llmu Pelayaran.
MEMUTUSKAN
Menetapkan KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI ILMU PELAYARAN TENTANG
URAIAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI PADA SEKOLAH TINGGI ILMU
PELAYARAN.
BABI
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
Pengertian
Dalam keputusan ini yang dimaksud dengan -

N

o

Sekolah Tingo I Pelayaran yang selainya disinghat STI, adlah penyelenggara program

pendidikan akdemik dan’ atau vokasi dibidang lim:

Program akadomk STIP adalah merupakan Pendian tngal program sarana dan

pascasarjana yang diarahkan terutama pada penguasaan disiplin iimu pelayaran

Pendidikan vokasi STIP merupakan pendidikan tinggi yang mempersiapkan peserta didik untuk

memdid pekeraan dengan keahian terspan Imu playaran maksima! setra cengen program
arjan;

Taruna STIP adalah peserta didk yang terdafar dan belajar di STIP untuk mengarbi jerjang

pendidikan tertentu;

Tenaga Kepenian adsish anggols masyarakat yang mengabkan di dan dingket unuk

menunjang penyelenggaraan pendidikan:

Pendidik terdir dari tenaga tutor,.

instruktur, fasilitator, dan sebutan lain yang ol fngan kekhususannya,seria hepartisipasi

dalam menyelenggarakan pendidikan;
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Dosen adalah pendidik profesional dan lmuen dengan wgas uiama mentransiomasikan,
dan teknologi, - dan seni melalui

pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyara

Dosen Tetap adalah i yang mempunyai jabatan fungs\onal dosen yang berstatus sebagai
Pegawai Negeri Sipil STIP yang bekerja peri g

Dosen Tidak tetap adalah dosen yang mempunyai jabatan fungsional dosen tetapi yang
bersangkutan mash mendudukl Jabatan skiureldf STIP atad dosen yang mempunyal jabatan
fungsional dosen yang tugasnya melaksanakan Tri Darma perguruan tinggi yang bukan
pegawai STIP.

Dosen Tamu adalah seorang 2l yang diundang dan ditetapkan oleh Ketua untuk mengajar i
STIP selama jangka waktu tertent

Instruktur atau pelatin adalah pend\dwk yang bertugas mengajarkan sesuatu dan sekaligus
memberikan latihan dan bimbingannya,

Pegawai STIP adalah pegawai yang bekerja i STIP teriri dari Pegawai Negeri il dan Non

Pegzwa\ Negeri Sipil adalah pegawai yang diangkat berdasarkan peraturan perundang-
undangan yang berlaku dan bekerja sebagai pegawai di STIP.

Pegawai Non PNS adalah pegawai yang diangkat berdasarkan keputusan Ketua STIP dengan
pertimbangan dibutuhkan keahliannya dan terikat dengan surat perjanjian kontrak k

Ketua adalah adalah representasi Sekolah Tinggi yang berwenang dan bertanggungjawab atas
penyelenggaraan Sekolah Tinggi limu Pelayaran.;

Kepala Bagan adaian Kepala Badan Pendidikan dan Pelatihan Departemen Perhubungan;
Sivitas Akademika adalah satuan yang terdiri atas Dosen dan Tarunalsiswa di STIP;

Alumni STIP adalah seseorang yang lulus pendidikan dari AIP, PLAP dan STIP atau yang
ditetapkan oleh Ketua atas pertimbangan senat;

Kurikulum STIP adalah seperangkat rencana dan pengaturan mengenai isi dan  bahan
pelajaran serta cara yang digunakan sebagai pedoman penyelenggaraan kegiatan belajar
mengajar di STIP;

‘Sumber daya pendidikan STIP adalah faktor pendukung dan penunjang pelaksana Tridharma
Perguruan Tinggi dalam wujud tenaga, dana, sarana dan prasarana yang, disediakan oleh
pemerintah, masyarakat dan perorangan:

Senat STIP adelah badan nommaif{ dan penwakiian tertinggi yang terdir atas Ketua, Pembantu
Ketua, Ketua Jurusan dan

Menteri adalah Menteri Pemubungan Republik Indonesia;

Satuan Kerja adalah semua civitas akademika pada Sekolah Tinggi llmu Pelayaran baik secara
Struktural maupun secara Fungsional

BABII
KEDUDUKAN, TUGAS DAN FUNGS!
Pasal 2
Sekolah Tinggi limu Pelayaran yang selanjutnya dal but STIP adalah
Perguruan Tinggi di lingkungan Departemen Perhubyfigan dipimpin ole seorang Kefua yang
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Medteri PerhubUngan. NAGEMENT SYST

/&'t w0 | 28
i N
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Pembinaan teknis akademis STIP dilaksanakan oleh Menteri Pendidian Nasional dan
pembinaan teknis fungsional STIP dilaksanakan oleh Menteri Perhubungan, sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.
Menteri Perhubungan melimpahkan wewenang kepada Kepala Badan Pendidikan dan
Pelatinan Perhubungan untuk melakukan pembinaan sehari-hari STIi
STIP mempunyai tugas menyelenggarakan program pendidikan akademik dan / atau vokasi
dibidang iimu pelayaran.
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasal 2 ayat 2, STIP
menyelenggarakan fungsi
a. Pelaksanaan dan pengembangan pendidikan akademik dan / atau vokasi di bidang iimu
pelayaran;
b, Pelaksanaan penelitan teknologi terapan di bidang iimu pelayaran;
Pelaksanaan peneliian dan pengabdian kepada masyarakat;
d. Pengelolaan perpustakaan, laboratorium, sarana dan prasarana serta penunjang lainnya;
€. Pelaksanaan pembinaan sivitas akademika dan hubungannya dengan lingkungar
. Pengelolaan keuangan dan administrasi umum;
9. Pengelolaan administrasi akademik, ketarunaan dan alumni;
h
i
i
k

Pelaksanaan pemeriksaan intern dan penjaminan mutu;
Pelaksanaan program pembinaan sikap mental dan moral serta kesemaptaan taruna;
Pengelolaan sarana, prasarana dan unit penunjang;
Pelaksanaan pengembangan usaha dan kerja sama.

BABIIl

SUSUNAN ORGANISASI
Bagian Pertama
umum
Pasal 3 .

(1) Organisasi STIP terdii atas unsur-unsur sebagai berikut
a Unsurp

empaoo

i

impinan
1) Ketua STIP; dan

2) Pembantu Ketua.

Senat STIP;

Dewan Penyantun;

Dewan Pengawas;

Satuan Pemeriksaan Internal (SPI);

Quality Management Representative;

Unsur Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan terdiri dari tiga Jurusan
1) Nautika;

2) Teknika; dan

Angkutan Laut dan
Program Pascasarjana;
Kelompok Dosen dan Instruktur;
Pusat Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakati
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k. Pusat Pembinaan Mental, Moral, dan Kesamaptaan terdiri dari
1) Unit Bimbingan Taruna atau Mahasiswa;
2) Unit Sarana Asrama;
3) Unit Psikologi dan
4) Unit Olah Raga dan Seri
Divisi Usaha Pengembangan Usaha terdir dari
1) Sub Divisi Pengembangan dan Kerjasama; dan
2) Sub Divisi Pelayanan Pendidikan dan Pelatinan Pelaut.
m. Bagian Administrasi Akademik dan Ketarunaan terdir dar
1) Subbag. Administrasi Pendidikan:
2) Subbag. Administrasi Tenaga Kependidikan
3) Subbag. Administrasi Praktek Kerja Nyata
4) Subbag. Administrasi Ketarunaan dan Alumni
. Bagian Keuangan dan Administrasi Umum terdiri dari
1) Subbag. Keuangan
2) Subbag. Program dan Pelaporan
3) Subbag. Tata Usaha dan Kepegawaian
4) Subbag. Rumah Tangga dan Humas
0. Unsur Penunjang terdiri dari
1) Unit Perpustakaan dan Dokumentasi;
2) Unit Laboratorium dan Bengkel Kerja;
3) Unit Sistem Informasi Manajemen:
4) Unit Kesehatan;
5) Unit Kapal Latih;
6) Unit Bahasa;
7) Unit Sistem Manajemen Mutu;
8) Unit Simulator;
9) Unit Fasiltas Kelas;
10) Unit Teknologi Informatika;
11) Unit ljazah dan Serifikat; dar
12) Unit Sarana Praktek Pelaut

n .

(2) Organisasi STIP sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dapat dikembangkan sesuai kebutuhan
berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Bagian Kedua
Ketua dan Pembantu Ketua
Pasal 4

Ketux rimpiyalties
impin penyelenggaraan pendidikan;
& Nemimpin penyelenggaraan paneltan fan pengabdian ke —e
¢ Memimpin dan membina sumber daya manusia kependiqikan dan ugum, tenagaadminiStASi, <. ..
skalemi soria oty didik;
d mimpin dan membina kegiatan kevangan dan adminifasi umum | sera sarang dan
prasarana pendidikan; v
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Memimpin dan membina mental, moral, kesamaptaan Tarunalsiswa;
Memimpin dan bertanggung jawab atas kegiatan operasional dan keangan Badan Layanan

mum;
Memelihara hubungan yang bermanfaat antara STIP dengan lingkungan.
Pasal 5

Dalam meiaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada pasal 4, Ketua dibantu oleh 3 (tiga)
orang Pembantu Ketua yang bertanggung jawab kepada Ketua.

Pembantu Ketua terdiri dari -

. Pembantu Ketua Bidang Akademik yang selanjutnya disebut Pembantu Ketua I;

b, Pembantu Ketua Bidang Keuangan dan Administrasi Umum yang selanjutnya disebut
Pembantu Ketua l; dan

¢ Pembantu Ketua Bidang Ketarunaan yang selanjutnya disebut Pembantu Ketua Il

Pasal§
Pembantu Ketua | mempunyai tugas

a. Membantu Ketua dalam memimpin pelaksanaan kegiatan pendidikan dan pengajaran;

b, Membantu Ketua dalam penyelenggaraan peneliian dan pengabdian ~ kepada
masyarakat

¢ Membantu Ketua dalam pembinaan sumber daya manusia kependidikan dan tenaga
administrasi akademik serta peserta didik;

d. Membantu Ketua dalam membina lulusan/alumni;

e Membantu Ketua dalam pengembangan sumber daya manusia kependidikan dan tenaga
administrasi akademik serta peserta didik;

f. Membantu Ketua dalam pembinaan administrasi kependidikan; AE

9. Membantu Ketua dalam pembinaan kerjasama pendidikan;

h. Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengembangan kemampuan bahasa program
akademik Tarunalsiswa;

i Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengembangan Laboratorium dan Bengkel
Kerja, Simulator, Sarana Praktek Pelaut serta Teknologi Informatika;

J. Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengembangan ljazah dan sertifikat;

k. Membantu Ketua dalam pengembangan sarana pendidikan;

L. Membantu Ketua dalam pembinaan praktek kerja nyata;

m. Membantu Ketua dalam proses pendidikan, akreditasi dan penjaminan mutu pendidikan:

n. Menjadi Koordinator Ketua Kelompok Dosen secara ex officio;

0. Melakukan evaluasi seluruh kegiatan;

P

9

v

s

t

Mengadministrasikan seluruh kegiatar
Membuat laporan berkala pelaksanaan:

Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait;
Menjaga dan memelihara barang inventaris yang berad
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasai

di lingkup Kerjanya;
CONTROLT.
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Pembantu Ketua Il mempunyai tugas

Membantu Ketua dalam pembinaan keuangan;

Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengembangan Sumber Daya Manusia;

Membantu Ketua dalam pembinaan administrasi umum;
Membantu Ketua dalam pembinaan kerjasama dan pengembangan

Membantu Ketua dalam pembinaan program dan pelaporan;
Vembantu Ketua dalam pemaniaatan asitas pencickan:
Membantu Ketua dalam evaluasi kinerja

usaha;

Membantu Ketua dalam pombinaan pelayanan masyarakat dan kehumasan;
Membantu Ketua dalam pembinaan pengembangan sarana dan prasarana perpustakaan

a
b
c.
d.
o Mmbankl Kefia dekam parbingan et arkirggsary
1.
g
h
i
i

dan dokumentasi;

k. Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengembangan sarana dan prasarana;
I Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengembangan sistem informasi manajemen;

m. Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengembangan sistem manajemen mutu;

n. Membantu Ketua dalam pembinaan dan dan pengembangan pemeliharaan/ perawatan

fasilitas kapal latih;
Melakukan evaluasi seluruh kegiatan;

o
P
a
. Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait
s

. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.
Pembantu Ketua Iil mempunyai tugas:

a. Membantu Ketua dalam pembinaan mental, moral, dan kesamaptaan
b. Membantu Ketua dalam pembinaan perkembangan psikologi Tarun:

c. Membantu Ketua dalam pembinaan kesehatan Taruna/Siswa dan Pegaw

Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya;

Tarunarsisws;
/Sisws

Membantu Ketua dalam pelaksanaan program ekstrakurikuler bahasa;

d.

e. Membantu Ketua dalam pembinaan olah raga dan seni Tarunalsiswa

f. Membantu Ketua dalam pembinaan dan pengawasan pengel
permakanan

dan Pegawai;
lolaan asrama dan

¢ Membantu Ketua dalam pelayanan komunikasi dengan orang tua Tarunalsisway

h. Membantu Ketua dalam mengevaluasi peningkatan gizi Taruna
fingkungan;

Melakukan evaluasi seluruh kegi
Mengadministrasikan seluruh kegman.
Membuat laporan berkala pelaksanaan;
m. Melakukan koordinasi dengan satuan keria yang terkaity

Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada di lingkup: kenpr\yz,,,

n
0. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan

con

/Siswa dan sanitasi

Membantu Ketua dalam pembmsan tenaga instruktur dan pengasuh Tarunalsiswa;

NAGEMENT SYSTE)
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Bagian Ketiga
Senat
Pasal 7

Senat  mempunaluges:
etapkan dan mengesahkan hasil rapat dari Komisi Pendidikan, Komisi Keuangan dan

a
Komis Simber Daya Manu:

b, Mamben saran dan periimbangan kepada Ketua STIP dalam pengambian keputusan:

©. Mengusulkan pemberian penghargaan Doktor Honoris Causa;

d. Mengusulkan pelaksanaan Dies Natalies;

e Menyusun danfatau menetapkan kebijakan dasar mengenai pengembangan dan

penyelenggaraan kegiatan akademik;
f. Menyusun dan atau menetapkan penjenjangan jabatan akademik dosen, penilaian prestasi
akademik dosen, taruna atau mahasiswa serta kecakapan dan kepribadian pegawai STIP;
Menyusun dan/atau menetapkan norma dan tolok ukur penyelenggaraan kegiatan akademik;
Menyusun dan/atau menetapkan peraturan penyelenggaraan akademik, kebebasan akadernik,
kebebasan mimbar akademik, dan otonom keilmuan;
i Merumuskan dan/atau menetapkan norma, etika, dan tata tertib kehidupan kampus di
lingkungan STIP:
Menetapkan kriteria, peraturan, serta mekanisme pengangkatan guru besar dan jabatan
akademik lain;
k  Memberi pertimbangan dan persetujuan terhadap rencana strategis (RENSTRA) yang
diusulkan oleh Ketua STIP;
L Memberi masukan kepada Ketua STIP tentang penjaminan mutu pendidikan;
m. Memberikan periimbangan kepada Kepala Badan berkenaan dengan calon-calon yang
diusulkan untuk diangkat menjadi Ketua STIP dan dosen yang dicalonkan memangku jabatan
akademik di atas Lekfor. o
Memberikan masukan kepada Kepala Badan tentang kinerja Ketua 'STIP dalam
penyelenggaraan kegiatan akademi
o Memberi masukan kepada Ketua STIP dalam penegakan norma-norma yang berlaku bagi
sivitas akademik.

Bagian Keempat
Dewan Penyantun
Pasal g
Dewan Penyantun mempunyai tugas

a  Melakukan membant
b Memberikan sumbang saran ey "Vemejoan netiusi dan pengembangan STIP serta

¢ Memberikan bantuan beasiswa kepada peserta didik berpr QUALITY MaNaGEMENT SYs
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Bagian Kelima
Dewan Pengawas
Pasal 9
Dewan Pengawas mempunyai tugas:

2. memberkan pendapat dan saran kepada Menteri dan Menteri yang berwenang di bidang
keuangan mengenai rencana strategis dan rencana bisnis anggaran yang diusukan oleh
Ketua STIP;

b, melaporkan kepada Menteri dan Menteri yang berwenang di bidang keuangan apabila terjadi
gejala menurunnya kinerja Badan Layanan Umum;

¢ mengikuli perkembangan kegiatan Badan Layanan Umum, memberikan pendapat dan saran
kepada Menteri dan Menteri yang berwenang di bidang keuangan mengensi masaiah yang
dianggap penting bagi Ketua STI

d. memberkan nasihat kepada Ketva STIP dslam melaksanakan pengelolaan Badan Layanan
Umum;

€. memberkan masukan, saran, atau tanggapan atas laporan keuangan dan laporan kinerja
Badan Layanan Umum kepada Ketua STIP.

Bagian Keenam
Satuan Pemeriksaan Intern
Pasal 10
Satuan Pemeriksaan Intern (SPI) mempunyai tugas
Melakukan audt tern keuangan dan audt operasonal w3
Membuat perencanaan kegiatan S
Memonitor tindak lanjut hasil kel ‘pemeriksa inter maupun ekstern

a
b.

c

d. Melakukan review laporan keuangan;
€. Memonitor pelaksanaan anggaran;
i
g
h
i
i
k
L

Membuat laporan hasil pemeriksaan SPI;
Memberikan masukan-masukan terhadap pelaksanaan anggaran;
Mendokumentasikan seluruh kegiatan SPI;

Membuat program Kerja dan laporan berkala peaksanaan kegiatan;

Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terk:

Meniaga dan memelibara barang inventars yang berad i ingkup kerjanya; dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

o 41(, \1 ‘19\\7
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Bagian Ketujuh
Quality Management Representative.
Pasal 11

Quality Management Representative mempunyai tugas :
- Memberikan saran peningkatan manajemen mutu kepada Ketua Sekolah Tinggi
b, Melaksanaan koordinasi dengan Para Pembantu Ketua dalam pelaksanaan operasional
manajemen mutu;
Membantu Unit Sistem Manajemen Mutu dalam penerapan manajemen mutu;
Menjamin penerapan sistem manajemen mutu di STIP;
k i sistem ;
Merencanakan dan menyusun jadual pelaksanaan eksternal audit oleh Badlan Sertfkasi:
Mengkoordinir pelaksanaan audit mutu Internal dan audit eksternal;
Melakukan Management Review (tinjauan ulang manajemen) tentang efekiftas pelaksanaan
sistem manajemen mutu;
Mengambil kesimpulan dan membuat laporan tertulis kepada Ketua STIP hasil audi
Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan penjaminan mutu pendidikan;
Melaksanakan tugas sebagai pengawas mutu pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan Keahlian
dan keterampilan;
1. Mengkoordinir pelaksanaan rapat manajemen;
m. . Mengkoordinir pelaksanaan executive breafing;
Melakukan pengawasan berkala terhadap jalannya proses kegiatan perkliahan dan kegiatan

semoae

n.
pendidikan lainnya serta kegiatan disetiap satuan kerja;

o. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan hasil kerja kepada Ketua STIP.

P. Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait;

9. Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya; dan

. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan. e

Bagian Kedelapan
Jurusan
Pasal 12

Jurusan pada STIP terdiri dari
a Jurusan Nautika;

b, Jurusan Teknika; -
. Jurusan Angkutan Laut dan ¥ MANAGEMENT SYSTEM
Pasal 13 CONTROLLED £OPY — L
Jurusan mempunyai tugas melaksanakan e Wii2on000 Y
ost “umk i

(1) Kegiatan persiapan perkuliahan
a. Menyusun jadwal belajar mengajar dan jadwal evaluasi;
b. Menyusun rencana k i bahan
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Menyusun rencana kebutuhan dan peryiapan tenaga kependidikan;
Menyiapkan absensi Kehadian Tar
Menyiapkan absen: on Dosen,
Welakukan pembagion eos o membuat usulan jumiah kelas;
Melakukan pengecekan/pemeriksaan kesiapan kelas;
Menetapkan jumlah kebutuhan tenaga pengalar,
Menylapkan sylab (pokok bahasan) dan bahan

mbual usuian persiapan Kaiender akademk yang skan cibshas oleh Bagian

Ramivares ‘Akademik dan Ketarunaan.

Kegiatan proses perkuliahan

-7 @moacowm

Mengontrol kehadiran Tennaisiows;
Mengontrol kehadiran Dos

Mengontrl kelengkapan kelas:

Mengontrol proses perkuiiahan;

Merekap kehadiran Taruna dan Dosen setiap ha

Vembat aporan rekapitlas: Kehadran Taruns dan Dosen setiap minggu;

Membuat laporan rekapitulasi  kesesuaian dosen memberikan pembelajaran sesuai
dengan pokok bahasan;

Membuat evaluasi kinerja Dosen dalam proses perkuliahan;

Mengusulkan Taruna/Siswa untuk mengikutl ujian sesu

selama 1 (satu) semester yang diikut

jumlah kehadiran di kelas

Keg\alan persispan dan pelaksanazn ujan semester

semsasow

Kegatan persiapan dan pelksanan ujan s

uat jadwal uj

Henentakon riangan ujen;
Menentukan pengawas ujian;
Meminta naskah ujian kepada dosen;
Mengevaluasidan menstapkan naskah ujan:

nyiapkan nomor, kertas jian dan kebutuhan ujian; Ao
Menganlwl pelaksanaan ujia
Menyerahkan kertas kerja hasil ujian Tarunaisiswa kepada dosen pengampu.

Menetapkan/menunjuk pembimbing penulisan dan materi skripsi;

B, Memboat jadwal ujian skripsi;

¢ Menentukan ruangan ujian skripsi;

d. Menetapkan/menunjuk penguji sknpsh

€. Mengontrol pelaksanaan ujian skrips

f. Mengumpulkan skripsi yang telah dlselu‘u\ pembimbing, disahkan oleh dosen penguji dan

Ketua Jurusan.

i e
egiatan evaluasi & &

& Merokap hasi evaluasiujan semester, ujan paket kera nyfa dan an’s gl MANAGEMENT svsTEN

b.  Merekap kehadiran Taruna/Siswa dan D¢ 1 LED Copy

¢ Melaporkan hasil rekapitulasi kehadiran Tamna/Sv swa dan osen BAAKI X

d. Mengusulkan Taruna yang akan melaksanakan Praktek Ke: " TERKENDALY

ﬁlb S0
LU

FOR OPERATION Ut ey 1 i
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Mendistribusikan pengujian paket kerja nyata kepada Dosen Penguji yang tefah dikoreksi
h BAAK;

Mengusulkan Taruna/Siswa untuk mengikuti Ujian Keahiian Pelaut (UKP) untuk Jurusan
Nautika dan Teknika.

(6) Membantu kegiatan kelompok Dosen dan kelompok mata kuliah;
(7). Mengevaluasi seluruh kegiatan Jurusan:

(8)  Mengadministrasikan seluruh kegiatan Jurusan:

(9)  Membuat laporan berkala pelaksanaan kegiatan;

(10) - Melakukan koordinasi dengan satuan keria yang terkait;

(1) Menjaga dan memeilara barang inventaris yang berada di ngkup kerjanya; dan
(12)  Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan,

Bagian Kesembilan
Program Pasca Sarjana
Pasal 14

Program Pasca sarjana_dilaksanakan oleh Ketua Program yang ditunjuk oleh Ketua STIP,
mempunyai tugas melaksanakan

(1) Kegiatan persiapan perkuliahan :
3. Menyusun jadwal belajar mengajar dan jadwal evaluasi;
b. Menyusun rencana kebutuhan dan menyiapkan bahan perkuliahan;
¢ Menyusun rencana kebutuhan dan penyiapan tenaga kependidikan;
d. Menyiapkan absensi kehadiran taruna;
€. Menyiapkan absensi kehadiran dosen;
f. Melakukan pembagian kelas dan membuat usulan jumiah kelas; .
9. Melakukan pengecekan / pemeriksaan kesiapan kelas;
h. Menetapkan jumlah kebutuhan tenaga pengajar.
i Menyiapkan sylabi (pokok bahasan) dan bahan ajar;
- Membuat usuian persiapan kalender akademik yang akan dibahas oleh Bagian Administrasi
Akademik dan Ketarunaan

Kegiatan proses perkuliahan :

©. Merekap kehadiran taruna dan dosen setiap hari;
f. Membuat laporan rekapitulasi kehadiran taruna dan dosen sefiap minggu:
9. Membuat laporan rekapitulasi kesesuaian dosen member
pokok bahasan; a
h. Membuat evaluasi kinerja dosen dalam proses perkuhaha?l

dengan

Y MANAGEMENT sy
miahkehadiran di kelas selama

i Mengusulkan Taruna/Siswa untuk mengikuti ujian sesuai
1 (satu) semester yang diikuti,

LiNa

| L
8 Mo [
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3) Kegiatan persiapan dan pelaksanaan ujian semester :
2 Membuat jadwal ujian:
b. Menentukan ruangan ujia
c. Menentukan pengawas ujian;
d. Meminta naskah ujian kepada dosen;
e. Mengevaluasi dan menetapkan naskah uj
. Menyiapkan nomor, Kertas ujian dan ebutuhan ujar;
g. Mengontrol pelaksanaan ujian;
h. Menyerahkan kertas kerja hasil ujian mahasiswa kepada dosen pengampu;

(4) Kegiatan persiapan dan pelaksanaan ujian thesis
a pembimbing

materi thesis;

b, Membuat jadwal ujian thesis;

c. Menentukan ruangan ujian thesis;

o Menetapkanimenuuk penai hesis:

e. Mengontrol pelaksanaan ujian

£ Mengumpulkan thesis yang phie Gisetujui pembimbing, disahkan oleh dosen penguj dan
Ketua Ji

(5) Kegiatan evaluasi
Werekap hasi evaluasiujan semeser dan ujan hesis;
b. Merekap kehadiran mahasiswa dan
©. Melaporkan hasil rekapitulasi Kamavan mahasiswa dan dosen kepada Ketua Program
Pascasarjana;

(6) Mengevaluasi seluruh kegiatan Program Pasca Sarjana;

(7) Mengadministrasikan seluruh kegiatan Program Pasca Sarjana;

®) - HMembuatprogram kera dan aporan berkal pelaksanaan kegiatan:
(9) Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang te

110) Menjaga dan memelirara barang inventars yeng! berada dilingkup kerjanya; .\~
at tugas lain

Bagian Kesepuluh
Kelompok Dosen
Pasal 15

Kelompok dosen terdiri dari
a Kelompok Dosen Jurusan Nautika;
b, Kelompok Dosen Jurusan Teknika;
c. Kelompok Dosen Jurusan KALK.

Kelompok Dosen jurusan dipimpin oleh Ketua dan dibantu,

yang mempunyai

a. Membentuk Kelompok Dosen Mata Kuliah; )

b, Membantu jurusan dalam kepada

¢ Membina tenaga pengajar baru; LN

l

ot
sr.L‘é'éZ.‘.'n“z.K e oy ol cov
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Melakukan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

Mengembangkan Metode, SAP, Modul dan buku pelajaran;

Memberikan kewenangan yang bersifat kebijakan kepada Ketua Kelompok Dosen;
Melakukan Koordinasi dengan Jurusan untuk pelaksanaan kegiatan Kelompok Dosen:
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

Pasal 16

Kelompok Dosen Mata Kuliah mempunyai tugas membantu Kelompok Dosen menyiapkan materi
perkuliahan sesuai dengan kelompok mata kuliahnya,

Dosen mempunyai mempunyai tugas

a.
~ b,
<.

—rzamea

oa3-x

Pus:

Pasal 17

Memberikan kuliah/tutorial dan menguji Tarunalsiswa;
kepad:

pada
Melakukan kegiatan pengajaran di
lapangan bagi Tarunalsiswa;

kelas, laboratorium, simulator, bengkel kerja, dan praktek

Membuat dan mengembangkan Metode, SAP, Modul dan buku pelajaran;
Mengevaluasi dan menguji kertas kerja Praktek Kerja Nyata Taruna/siswa;

Membimbing pembuatan penu
Membimbing seminar Mahasiswa;
Membina kegiatan Tarunalsiswa seti

lisan makalah/ skripsifthesis;

iap semester selaku pembimbing akademik;

Melakukan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
Membimbing dan memantau"pelaksanaan Praktek Kerja Nyata / Prakiek Kerja Lapangan

Taruna/Siswa;

Membimbing Dosen yang lebih rendah jabatannya;
Melaksanakan kegiatan detasaring apabila ditugaskan oleh institusi;
bila d

osen apal instit
Membuat Daftar Usulan Penetapan Angka Kredit (DUPAK) pribadi;
n,

wsi;

Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasar

Bagian Kesebelas

Pusat Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat

at Penelitian dan Pengabdian Kepada

(1) Bidang Penelitian

Merencanakan kegiatan bidang penelitian; 4 QUALITY MANAGEMENT SYSTEA

b. Mengkoordinir kegiatan penelitian:

Membuat pedoman pelaksanaan penelitan, penuiisar karyaimiah dan seminar, 1y _
INAN | L

c.
d. Merencanakan dan melaksanakan

€. Menyebariuaskan informasi hasil penelitian;

Pasal 18

Masyarakat mempuny:

ugas melaksanakan

seminar hasil penglitian;

STAUP 10 GRIGRAL RED M 0T EOLOR.
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f. Melakukan koordinasi dengan Dewan Redaksi Jural limiah STIP dalam pembuatan jurnal
penelitian dan majalah ilmial

9. Melakukan kerjasama dengan pihak luar untuk meningkatkan kegiatan peneliian;

h. Mengembangkan kegiatan peneliiian;

i. Menekankan dan mendukung Dosen untuk melakukan kegiatan penelitian;

(2) Bidang Pengabdian Kepada Masyarakat
. Merencanakan kegiatan bidang pengabdian;
b. Mengkoordinir kegiatan pengabdian kepada masyarakat;
c. Melaksanakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat;
d. Melakukan kerjasama dengan pihak luar untuk meningkatkan pengabdian kepada
masyarakat;
e. Mengembangkan kegiatan pengabdian kepada masyarakat;

(3) Mengevaluasi seluruh kegiatan peneliian dan pengabdian kepada masyarakat;
4 jiatan pengabdian kepada masyara

(5) Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan kegiatan bidang penexman dan
pengabdian kepada masyarakat;

(6) Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait;

(7) Menjaga dan memelihara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya;

(8) Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan

Bagian Keduabelas

Pusat Pembinaan Mental, Moral dan Kesamaptaan

Pasal 19
Pusat Pembinaan Mental, Moral dan Kesamaptaan membawahi e
a. Unit Bimbingan Taruna/Siswa;
b, Unit Sarana Asramay
<. Unit Psikologi;
d. Unit Olah Raga dan Sen.

Pasal 20

(1) Pusat Pembinaan Mental, Moral dan Kesamaptaan mempunyai tugas

a. Membuat dan serta ir pembinaan mental, moral
dan kesamamaan
Membuat

dan

embiot oo dan pengembangan sota

Membuat perencanaan dan pengembangan sery mengkoerdlmr Sars

: permakanan; ALY NAAGE
e

kegiatan kedisiplinan/

H
FL
g
3
:
£
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£
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