€ Melakukan pengriman dan penerimazn berita melali telepon, telex, telegram, audio
komunikasi, faksimile dan E-ma;

f. Melaksanakan kegiatan layanan informasi.

() Melakuikan evaluasi selurun kegiatan Sub Bagian Rumah Tangga dan Humas;

(&) Mengadministrasikan seluruh kegiatan Sub Bagian Rumah Tangga dan Humas;

(7). Membuat program kerja dan Iaporan berkala pelaksanaan Sub Bagian Ruah Tangga dan
Humas;

(8) Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkat:

(8) Menjaga dan memelhara barang inventaris yang berada di ingkup kerjanya; dan

(10) Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan;

Pasal 40
Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan

(1) Kegiatan Ketatausahaan meliputi
Snangani, menggandakan dan menditibusikan surat masuk dan surat keluar:
b. Mengkoordinir pembuatan surat-surat dinas;
€. Mengkoordinir pembuatan surat-surat keputusan:
¢ Membuat surat pemberitahuan/ pengumuman kepada pegawai:
@ Menata arsip surat masuk dan surat keluar;
. Melakukan pemilahan dan penyimpanan serta perawatan arsip in akif berdasarkan jadual
retensi;
g Melakukan penyusutan arsip in akiif yang telah habis jadwal retensinya;
h. Membuat berita acara penghapusan arsip;

(2) Kegiatan Kepegawaian meliputi
Merencanakan formasi kebutuhan pegawai:
Melakukan pemetaan pegawai;

g
Mengurus administrasi pensiun pegawai
Melaksanakan pembinaan pegawai;
Merencanakan dan mengusulkan pengembangan pegawai yang meliputi pendidikan dan
pelathan, ujian dinas, promosi, penghargaan dan tanda jasa:
Mengusulkan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipi:
. Mengusulkan rencana kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipi.
L Membuat surat Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipl:

SRR
=
2
g
]
2
g

Membuat DP-3 pegawai;
Membuat Daftar Urut Kepangkatan (DUK),
Membuat daftar nominatif pegawai;

data b
Memproses usulan pemberian sanksi pegawa;

i
i

k

I

m. 3

n gawai;

0. Menyusun dan mengusulkan rencana peningkatan kesej

p. Membuat dan merekap daftar hadir pegawai: 7 T
9. Memproses 8

v n S; il b
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VAL FOR OPERATION usk G i T
STAN 1§ ORIGIAL RED I (NOT GOL0R 0P

Page 30 of 40



(5) Mengadministrasikan seluruh kegiatan Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian;

(6) Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Sub Bagian Tata Usaha dan
epegawaian;

(7). Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkai

(&) Menjaga dan memeiihara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya; dan

(©) tugas lain yang

Bagian Keenambelas
Unsur Penunjang
Pasal 41

(1) Unsur Penuniang pada STIP mempunyai tugas melakukan kegiatan pelayanan dalam
menunjang pelaksanaan kegiatan STIP.

(). Unsur Penunjang sebagaimana dimaksud dalam ayat (1), terdir dari

Unit Perpustakaan dan Dokumentasi;
Unit Laboratorium dan Bengkel Kerja;
Unit Sistem Informasi Manajemen;
Unit Kesehatan;

Unit Kapal Latih;

Unit Bahasa;

Unit Sistem Manajemen Mutu;

Unit Simulator;

Unit Fasiltas Kelas;

Unit Teknologi Informatika;

Unit ljazah dan Sertifikat;

Unit Sarana Praktek Pelaut,

mETszemscacew

Pasal 42
Unit Perpustakaan dan Dokumentasi mempunyai tugas

Merencanakan dan melaksanakan pemeliharaan /perawatan buku-buku, Compact Disc, Video

a
dan Dokumentasi serta E-Library,

o Merencanakan kebuluhan buku-buku, Compact Disc, Vdeo dan Dokumentasi serta E-Library;

& Mnetaksanakan pengelolaan buku-buk, Compact Disc, Video dan Dokumentasi serta E-Linrary;

d. Mengembangkan Kebutuhan buku-buku, Compact kumentasi serta
E-Library, vy

& Memberikan layanan jasa perpustakaan dan informasi fhengenai scmber PeMbelaaramur SystE)

£ emberikan layanan asa ftocopy aas bukt-buku refgrenst danbaan gjaryang Gperken:

g a K roustakiaan ain; Py

h. Mensosialisasikan buku-buku dan bahan-bahan pustala lainnya -k,

o iy, §
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Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Perpustakaan dan Dokumentasi:

i Mengadministrasikan seluruh kegiatan Unit Perpustakaan dan Dokumentasi;
K Membuat program kea dan laporan berkala pelaksanaan Unit - Perpustakaan dan
Dokumentasi

Melakukan koordinas! dengan satuan kerja yang terkat
Menjaga dan memeiihara barang inventaris yang berada di lingkup Kerjanya; dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan,

a3~

Pasal 43

Unit Laboratorium dan Bengkel Kerja mempunyai tugas

dan Iperawatan i kerja yang
terdiri darf Lab. bubu, Las, Main Engine, Boller, Sistem Pendingin, Refregenerator. Listik.
Sontro, Fisika, Kimia, Elektronik, Menjangka Peta, Stabiltas dan Bangunan Kapal, Kecakapan
Bahari, Simulasi Kapal Tanker, dan Simulasi Helikopter,
Melakukan inventarisasi dan identifikasi laboratorium/bengkel kerja;

pengadaan keb g /peralatan kerja;

Melakukan pengaturan, pelayanan dan pengawasan penggunaan laboratorium/bengkel kerja;
Mengusulkan perbaikan laboratorium/bengkel kerja;
Mengawasi pelaksanaan perbaikan laboratorium/bengkel kerja;
Menyiapkan dan mengisi log book atas penggunaan laboratoriumibengke kerja;
Membuat skenario bahan ajar praktek di Laboratorium/Bengkel Kerja;

ferencanakan dan melakukan Kalibrasi uniuk peralatan laboratorium/bengkel kerja tertentus
Membuat rekapitulasi penggunaan laboratorium/bengke! kerja;
Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Laboratorium dan Bengkel Kerja
i seluruh kegiatan Unit Laboratorium dan Bengkel Kerja; -
Mermbuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Unit Laboratorium dan Bengkel
Ker

S-rse--ze~oacc

Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait;
Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya: dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

Pasal 44

av

Unit Sistem Informasi Manajemen mempunyai tugas

. Merencanakan dan melaksanakan penggunaan website dan jaringan interet;
b, Mengupdate informasi elektronik di lingkungan STIP;
& Menyusun rencana pengembangan Sistem Informasi Manajemen untuk mendukung kegiatan
pendidikan dan kegiatan administrasi umum:
d. Menyusun dan memperbaharui data base informasi e
berkala QUALITY MANAGEMENT SysTEM
e Merencanakan dan melaksanakan perekaman data inf masf; |
f. Melaksanakan pengamanan data informasi; CONTROLLED copy
9. Mengusulkan pengadaan dan perbaikan sarana informpsi; LINAN 1ok,

oare
ot
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S L ¢

Mengkoordinir dan mengendalikan semua sistem informasi manajemen dari unit-unit kerja
menjadi database informasi yang terintegrasi;

Mengembangkan software sistem informasi manajemen dan mengolah data informasi yang
dibutuhkan unit kerja, pengguna jasa dan masyarakat umum:

Merencanakan dan mengendalikan sistem jaringan niranet, internet, LAN dan hotspot:
Meiakukan penataan dan perawatan sistem cabiing dan swilching, serta mengolah bandith,
routing dan firewall;

Merencanakan dan melaksanakan perawatan server Unit Sistem Informasi Manajemen;
Melakukan mapping topologi jaringan secara lengkap;

Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Sistem Informasi Manajemen;

Mengadministrasikan selurun kegiatan Unit Sistem Informasi Manajemen;

t program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Unit Sistem Informasi Manajemen;
Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait;

Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya: dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

nevosng—
H
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Pasal 45

s

it Kesehatan mempunyai tugas :

Merencanakan dan melaksanakan pelayanan Kesehatan umum dan poli gigi bagi Pegawai dan

Taruna STIP;

Melakukan pemeriksaan /tindakan dan pengobatan bagi pasien Pegawai dan Taruna STIP;

Memberikan pelayanan perawatan bagi pasien Pegawai dan Taruna STIP yang dinyatakan

perlu diistirahatian di polikiinik STIP;

Memberikan pelayanan kesehatan umum dan poli gigi bagi masyarakat umum:

Melakukan pengkodean penyakit (coding) direkam medis pasien berdasarkan diagnosis Dokter

Umum dan Dokter Gigi |

Menyusun kebutuhan obat dan alat kesehatan umurn;

Menerbitkan surat keterangan sehat bagi yang memeriukan;

Menerbitkan surat keterangan sakit PegawailTaruna STIP;

Menerbitkan surat rujukan bagi pasien pegawai/Taruna STIP yang perlu dikonsul keluar:

Melakukan pemeriksaan PMS (grendel) dan narkoba bagi Taruna STIP;

Memantau kebersihan sanitasi lingkungan;

‘ Memberikan penyuluhan kesehatan bagi Pegawai dan Taruna STIP;

Memantau kebutuhan gizi Taruna STIP;

Membuat Standar Operasional Prosedur Unit Kesehatan;

Merencanakan dan melakukan kalibrasi untuk peralatan kesehatan tertentu:

Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Kesehatan;

Mengadministrasikan seluruh kegiatan Unit Kesehatan termasuk membuat record pasien:

Membuat laporan berkala yang meliputi kunjungan pasien dan pemakaian obat serta

pelaksanaan Unit Kesehatan;

v, Melakukan koordi ffa yang terkait;
Menjaga dan memelihara barang inventaris yang bera

sterilsasi alat medis; dan

. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasar

oa
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Pasal 46
Unit Kapal Latih mempunyai tugas :
2 Merencanakan dan melaksanakan pemeliharaan /perawatan sekoci, Speedboat, Life Raft, alat.

alat keselamatan di laut, Kapal Batu, Fire Fighting Equipment dan smoke chamber.
dan terhadap program dan peralatan Unit Kapal

Latin;
c d lola penggunaan fasilitas kapal lath;
d. Mengusulkan kebutuhan dan perbaikan fasiltas kapal latih:
e Mengawasi pelaksanaan kegiatan praktek fasiltas kapal latih;
n. Menyiapkan dan mengisi log book atas penggunaan fasiltas kapal latih:
f. Membuat Standar Operasional Prosedur;
9. Menyiapkan peralatan keselamatan pelatihan;
h. Membuat rekapitulasi penggunaan fasiltas kapal lafih;
0. Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Kapal Latih:
P Mengadministrasikan seluruh kegiatan Unit Kapal Latih;
9. Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Unit Kapal Latih;
s, Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait:
L. Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya; dan
U, Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.
Pasal 47
Unit Bahasa mempunyai tugas
a Merencanakan dan melaksanakan pelayanan praktek bahasa bagi Taruna dan Pegawai;
b perawatan Ruang Prakiek Bahasa:
¢ Merencanakan dan meningkatkan kemampuan berbahasa Internasional bagi Taruna:
d. Merencanakan dan meningkatkan kemampuan bahasa Inggris bagi Pegawai;
e metode bahasa sesuai dengan kemajuan
teknologi;

f. Menyusun kebutuhan sarana dan prasarana Unit Bahasa dan Ruang Praktek Bahasa;
g Melakukan pengaturan, pelayanan dan pengawasan penggunaan Ruang Praktek Bahasa;
h. Membuat skenario bahan ajar prakiek di Ruang Praktek Bahasa;
i Menyiapkan dan mengisi log book atas penggunaan Ruang Prakick Bahasa:
J. Membuat dan mengatur jadual kegiatan ekstrakurikuler kursus bahasa:
k. Membuat Standar Operasional Prosedur;
. Melayani kegiatan penerjemahan bahasa;
m. Menyelenggarakan penguijian kompetensi bahasa dan TOEFL/TQEI
n. Membuat rekapitulasi penggunaan Ruang Prakiek Bahasa;
0. Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Bahasa; QUALITY MANAGEMENT SYSTEM
P. Mengadministrasikan seluruh kegiatan Unit Bahasa; T S |
. Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan [nit Bahdsa! ’ Y
r. Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait; CINAN 2

. Menjaga dan memelihara barang inventaris yang berada d| lingkup kerjanya; dan | |
s Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada df lingkup Ll;—i"k—’w'“ g

ost ek G 4
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t. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

Pasal 48
Unit Sistem Manajemen Mutu mempunyai tugas :

a 3 dan pengelolaan dokumen sistem muty

STIP;
Melakukan kontrol dokumen sistem mutu STIP

Menyusun dan membt tandar sesuai 180;
Melaksanakan Audit Mutu Interal (AMI) di STIP;

Mengkoordinir dan mendokumentasikan Standard Operational Procedure (SOP) dan Work
Instruction (W) dari seluruh unit kerja;

Membuat standarisasi formulir yang digunakan unit-unit kerja;

Merencanakan dan mengusulkan peningkatan kuaitas Auditor;

Merencanakan dan mengusulkan dalam pelaksanaan AMI;

Melaksanakan Rapat Tinjauan Mutu dan executive breafing;

Membantu QMR dalam berkoodinasi dengan badan sertifikasi dan Eksternal Auditor:
Mengkoordinir dan mengontrol kegiatan Laison Offcer (LO) di setiap unit-unit kera;
Memelinara record kegiatan Unit Sistem Manajemen Mutu;

Menerima, memeriksa dan mengevaluasi laporan tiga bulanan dari seluruh unit kerja STIP:
Mengembangkan sistem manajemen mutu sesuai perkembangan terkini;

Membuat program kerja dan rencana kerja Unit Sistem Manajemen Mutu;
Mensosialisasikan sistem mutu yang berjalan kepada seluruh unit kerja STIP;
Melakukan monitoring quality objective;

Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Sistem Manajemen Mutu;
Mengadministrasikan selurun kegiatan Unit Sistem Manajemen Mutu;

Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Unit Sistem Manajemen Mutu:
Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkat, ,
Menjaga dan memelinara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya; dan *~ '+
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

saoo
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Pasal 49

Unit Simulator mempunyai tugas :

a dan /perawatan Bridge Simulator, Engine
Simulator, Radar Arpa Simulator, GMDSS PC dan Real Equipment, CBT, Navigasi Elektronik,
KALK Simulator;
Menyusun perencanaan dan pengembangan kebutuhan Simulator;
Melakukan inventarisasi dan identifikasi simulator;
pengadaan d: latan simulator:
Melakukan pengaturan, pelayanan dan pengawasan peng
Mengusulkan perbaikan simulator; 7
Mengawasi pelaksanaan perbaikan simulator; .
Menyiapkan dan mengisi log book atas penggunaan simufatorC ONTH () | 12
Membuat skenario bahan ajar praktek di simulator; | A ERKE
Membuat Standar Operasional Prosedur setiap simulator;

T rzemeaoo
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W

Menyiapkan peralatan keselamatan kerja disetiap simulator:
Membuat rekapitulasi penggunaan simulator:
Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit simulator:

seluruh kegiatan Unit simulats

Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait
Menjaga dan memelihara barang inventaris yang berada diingkup kerjanya; dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.
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Pasal 50
Unit Fasilitas Kelas mempunyai tugas

Melaksanakan perencanaan dan pengembangan fasiltas kelas;
Merencanakan dan melaksanakan pemeliharaan /perawatan ruangan kelas, ruang aucio visual
dan peralatannya serta Ruang Prakiek Gambar:

€ Merencanakan dan melaksanakan pemeliharaan perawatan fasiltas pendukung seperti kunci
Kmas. label kelas, papan pengumuman, OHP dan LCD Projector serta scroen projectar

ow

d. Menyiapkan alat tulis berupa spidol, penghapus dan penggaris;

& Mengatur dan mengawasi penggunaan sarana dan prasarana kelas;

. Mengatur dan mengawasi penggunaan Ruang Audio Visual dan Ruang Prakiek Menggambar,

9 Melaksanakan pengawasan kebersihan sarana dan prasarana kelas, Ruang Aucie S an
Ruang Praktek Menggambar,

N Melaksanakan pengecekan' inventaris kelas, Ruang Audo Visual dan Ruang Prakick
Menggambar secara rutin;
Mengusulkan pengadaan kebutuhan dan perbaikan sarana dan prasarana kelas;

§ Melakukan inventarisasi dan identifkasi sarana dan prasarana kelas.

k. Menyiapkan dan mengisi log book atas penggunaan ruang kelas, ruang audio visual dan
peralatannya serta Ruang Prakiek Gambar, -

. Membuat Standar Operasional Prosedur,; .

b. Membuat rekapitulasi penggunaan ruang kelas, ruang audio visual dan peralatannya serta
Ruang Praktek Gambar;

M. Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit Fasilitas Kelas;

N Mengadministrasikan seluruh kegiatan Unit Fasiltas Kelas;

o. Membuat program kerja dan Iaporan berkala pelaksanaan Unit Fasiltas Kelas;

P. Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait:

3 Menjaga dan memelihara barang inventaris yang berada di ingkup kerjanya; dan

. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan;

Pasal 51

Unit Teknologi Informatika mempunyai tugas :

QUALITY MANAGEMENT v
Menyusun perencanaan dan pengembangan Teknologi Ifformatika; NAGEMENT sys

a

b. Mengembangkan teknologi informatika untuk aplikasi my timediendan programmer bagi taruna
dan pegawai LINAN TR el o

e Menyusun rencana  pengembangan Teknologi  Infofmatia " uniuk - riehiiKung ' Kegiatai
pendidkan oare |, 0

o Zuantk gaim

i
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Merencanakan dan melaksanakan pemeliharaan perawatan Teknologi Informatika;
Melakukan pengaturan, pelayanan dan pengawasan penggunaan ‘Teknologi Informatika;
Membuat skenario bahan ajar praktek Teknolog informatika:
Membuat dan mengatu jadual kegiatan ekstrakurikuler Teknologi informatka;
Melakukan inventarisasi dan identifikasi Unit Teknologi Informatita;
Mengusulkan pengadaan kebutuhian dan perbaikan perangkat keras (hardware), perangkat
lunak (software)
Menyiapkan dan mengisilog baok atas penggunan Prakiek Teknologi informatika:
Membuat Standar Operasional Prosedur Teknologi Informatika;

nolo

matika;
Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Unit Teknologi Informatika:
Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkait:
Menjaga dan memelihara barang inventaris yang berada di ingkup kerjanya; dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan ofeh atasan.

Pasal 52
ljazah dan Sertifikat mempunyai tugas

Merancang, mengusulkan pengadaan dan menerbitkan lfiazah Diploma, Sarjana dan
Pascasarjana;

Merancang, mengusulkan pengadaan dan menerbitkan STTPK, STTPL dan sertifkat lain;
Membuat buku induk ljazah Diploma, Sarjana, Pascasarjana, STTPK, STTPL dan sertfieat lain;
Mengkoordinasikan penerbitan ljazah Diploma, Sarjana, Pascasarjana, STTPK. STrEL Ans

Mengusulkan pengadaan serifkat Keterampilan Pelaut dengan Direktorat Jenderal
Perhubungan Laut; o

Melakukan penggantian ljazah Diploma, Sarjana, Pascasarjana, STTPK, STTPL'da sertifkat
fain yang rusak atau hilang atas usulan satuan peiaksana pendidikan;

Wembuat Standar Operasional Prosedur fazah Diploma, Sariana, Pascasarjana, STTPK,
STTPL dan serifkat Iain;

Merekap penggunaan blanko liazah Diploma, Sarjana, Pascasarjana, STTPK, STTPL dan
sertifikat lain;

Melakukan evaluasi seluruh kegiatan Unit ljasah dan Serffiat;

Mengadministrasikan selurun kegiatan Unit jasah dan Sertifikat

Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Unit fjasah dan Sertiikat:

Melakukan koordinasi dengan satuan kerja yang terkat:

Menjaga dan memelihara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya; dan
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.

QUALITY MANAGEMENT Sy s
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Pasal 52
Unit Sarana Praktek Pelaut mempunyai tugas.

a dan Iperawatan Laboratc fan Simulator untuk
jurusan Nautika, Teknika serta KALK yang berada di Unit Sarana Praktek Pelau

b. Menyusun perencanaan dan pengembangan kehuluhan ‘Sarana Praktek Pl

¢ Menyus dan ma dengan

d Melakukan koordinasi dengan Divisi Pengembangan Usaha dalam pelikssnazn kerjasama
dengan Institusi/pinak lain;

e Melakukan inventarisasi dan identifikasi Laboratorium dan Simulator yang berada di Unit
Sarana Prakiek Pelaut;

. Mengusulkan pengadean Kebuuhan suk cadang fperaatan Laboratorm dan Simlator yang
berada di Unit Sarana Praktek Pel:

g Melakukan pengaturan, pelayanan "Gan pengawasan penggunazn Laboratorium dan Simulator
yang berada di Unit Sarana Prakiek Pelau

- Mengusuikan peraikan Laboratorm dan Simustor yang berada di Unit Sarana Praktek

i Mengawasv pelaksanaan perbaikan Laboratorium dan Simulator yang berada di Unit Sarana
Praktek Pelau

j. Menyiapkan i mengisi log book atas penggunaan Laboratorium dan Simulator yang berada
di Unit Sarana Praktek Pelaut;

K. Membuat skenario bahan ajar praktek di Laboratorium dan Simulator yang berada di Unit
Sarana Prakiek Pelaut;

I Membuat Standar Operasional Prosedur seisp Laboratorium dan Simulator yang berada
di Unit Sarana Praktek Pel

m.

Menyiapkan peralatan kese\amalan kerja disetiap Laboratorium dan Simulator”yang berada
di Unit Sarana Praktek Pela
n. Membuat rokeriniasi penggunian Laboratorium dan Simulator yang berada di Unit Sarana
Praktek Pelaut
Wk avéas!sehuu kegiatan Unit Sarana Praktek Pelaut;
Mengadministrasikan seluruh kegiatan Unit Sarana Praktek Pela
Membuat program kerja dan laporan berkala pelaksanaan Unit Sarana Praktek Pelaut;
Melakukan kaordinasi dengan satuan kera yang terkat

lenjaga dan memelihara barang inventaris yang berada di lingkup kerjanya; dan
Me!aksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan.
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Bagian Ketujuhbelas
TATA KERJA
Pasal 53

Ruang Lingkup Tata Kerja berlaku untuk semua satuan kerja yang berada di Sekolah Tinggi limu
Pelayaran.

Setiap pimpinan satuan kerja :

paocw

> @

Wajib menerapkan prinsip koordmas\ integrasi dan smkremsas‘
emimpin
Memberian bimbingan seria psmn,uk bagi pelaksanaan cugas bawahannya,

Mengambil langkah- >angkan yang dvpedukan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan;

Wajib mengikuti dan mematuhi petunjuk dan benznggung jawab kepada atasan-atasan
masing-masing serta menyampaikan laporan tepat w
Wajib mengolah laporan dan mempergunakannya sehagal bahan untuk menyusun laporan
febih lanjut dan memberikan petunjuk kepada bawaha
Dalam menyampaikan laporan kepada atasan, tembusan laporan wajib dlsampalkan kepada
prmplnan unit mgamsas. yang secara mngsmnal mempunyai hubungan kera
awah:

Bagian Kedelapanbelas
PENYETARAAN ESELON e
Pasal 54

Pembantu Ketua, Ketua Jurusan, Kepala Pusat, Kepala Divsi, Kepala Unit, Sekretaris Jurusan,
Sekretaris Pusat dan Kepala Sub Divisi adalah jabatan non eselon

Untuk memberi penghargaan kepada jabatan-abatan sebagimana dimaksud pada ayat (1),
maka diberi penyetaraan eselon kepada jabatan-jabatan tersebut adalah sebaga berikut

a. Pembantu Ketua disetarakan dengan Eselon I1.b

b Quality Management Rspresentelrve Ketua Jurusan, Kepala Pusat dan Kepala Divisi
disetarakan dengan Eselon Il

¢ Kepala Unit, Sekretaris Julusan Sekretaris Pusat dan Kepala Sub
dengan eselon IV

QUALITY MANAGEMENT SYSTEM
Untuk mendukung Kelancaran tugas sehari-hari dapat dl(unjuk penanggungjvzwab Kegiatan
setingkat Kepala Urusan yang disetarakan dengan eselon 5 W

2300 A8
“uask Gua

Bemeaans,
P~



Salinan Keputusan ini disampaikan kepada
1

2

BAB IV

Penutup

Pasal 54
Dengan _ditetapkannya  Keputusan ini, maka Keputusan Ketua STIP nomor
SK.10.A69/KP.004/ISTIP-07 tanggal 8 Januari 2007 tentang Susunan Uraian Tugas Pokok
dan Fungsi Sekolah Tinggi limu Pelayaran dinyatakan tidak berlaku.

Hak-hal yang belum diatur dalam Keputusan ini, maka akan ditetapkan kemudian.

Apabila dikemudian hari temyata terdapat kekeliruan dalam keputusan ini, maka akan
perbaikan sebagaimana mestinya.

DITETAPKANDI : JAKARTA
PADA TANGGAL Acus 01l

KETUA
SEKOLAH TINGGI ILMU P} RAN

Yth. Kepala Badan Pendi

@n dan bungan
Yih. Kepala Pusat Pendidikan dan Pelathan Pevhubungan Laut

—
QUALITY MANAGEMENT sysTip

opy

“vamh CPEANTION Uk O # 11y
1S OGN RED b 01 S e,
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