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K epegawaian

Tugas:

1

2
3.

o o

8
9.
1

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

0.

M enyusunRencanaK erjaAnggaranT ahunan dan
programkerjabagiankepegawaian

. Mengkoordinasi kanbagianK epegawai an

Menghimpun dan menel aahperaturanperundang-
undanganbidangkepegawaian;

M enyusunkonsepformasi/rencanakebutuhanpegawa  (dosen dan
tenagaadministrasi) berdasarkan data/informasidariunit-
unitkerjaterkait.

M el aksanakanadmi ni strasi penerimaanpegawai .

M el aksanakanadmi ni strasi pembinaan dan
pengembanganpegawai .

M el aksanakanusul anmutasi kepangkatan dan
jabatanfungsional pegawai.

. Mengusulkandiklatpimpinan dan teknis.

M el aksanakanpemberian tanda kehormatan dan penghargaan.
Melaksanakanurusanpenetapan  status  kepegawai anbagidosen
yang melaksanakan tugas belgar/ijinbel gjar.

M el aksanakanadmi ni strasi pengangkatan] abatanfungsi onal dosen
dan fungsionallainnya.

M enyusunsi steminformasi kepegawaian

Menyusunstatistikpegawal

Menyusunkonsepperaturan dan ketentuan di bidangkepegawaian.
M enyusunlaporanBagianK epegawaian.

M engusul kanpenerbitankartu-kartupegawai

M enerbitkansuratijincuti pegawai

M el aksanakanurusanpemeriksaan dan
penilaianangkakreditjabatandosen dan pustakawan

M el aksanakanbi mbinganstaf

M el aksanakanpengangkatantenagakontrak

M engembangkandanmenyel enggarakanketatausahaan.

M engel ol aurusankerumahtanggaan

Merencanakan  program  pengembangansumberdayatenaga-
tenagapendukung.

M el aksanakan tata persuratan dan kearsipan

M enjalankantugas lain daripimpinan
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Staff 1. Menyiapkan statistik kepegawaian
K epegawaian 2. Menyiapkan Adm. Pembinaancal ontenagapenga ar/dosen

3. Memprosesadministrasi  ijinbelgarbagidosen S2 dan S3
jugaijinbelgjarbagipegawai S1 dan S2

4. Memprosesadministrasipesertadiklat structural maupunfungsional

5. Menyiapkan data pegawaipesertadiklat structural danfungsional

6. Mengagendakan/menata/mengarsip surat-surat keluar dan masuk
bagian kepegawaian

7. Menyiapkan administrasi penataran dan lokakarya kepegawaian

8. Memproses dan mengurusi ASKES

9. Memproses dan mengurusi KARPEG.

10. Memproses usulan tanda penghargaan

11. Mengarsip absensi pegawai kontrak

12. Memproses dan mengurus SK pegawai kontrak dan surat perintah
kontrak kerja pegawai

13. Membuat rekapitulasi data kesejahteraan pegawal

14. Memproses dan mengarsip permohonan cuti

15. Memprose SK bagi DosendanK aryawan

16. Mengisi file-file kepegawaian di odner dosen dan pegawai.




