STRUKTUR ORGANISASI DAN JOB DESCRIPTION
PROGRAM STUDI PENDIDIKAR NONFORMAL
FKIP UNIVERSITAS EENGKULU

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN NONFORMAL
JURUSAN ILMU PENDIDIKAN
FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN
UNIVERSITAS BENGKULU
2020-2024

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PIMPINAN FAKULTAS

I ————

—

DEKAN
WDI. WD II. WD III ;

T —

S

PIMPINAN JURUSAN ILMU PENDIDIKAN

Ketua

PIMPIN

: Dr. Osa Juarsa, M.Pd.
. Sekretaris : Drs. Ton

o Sugihartono, M.Pd.. |

AN PRODI

——

Koordinator prodi : Dr. Ari Putra.M.Pd. 1 |

|i STAFADMINISTRASI
ua Wisdi Risanto, S.E |

———

S Cor—

|

KOORDINATOR GKM
Citra Dwi Palenti, M.Pd.

KOORDINATOR LAB. PNF |

Il Dr. Dwi Ismawati, M.Pd. i

Gambar 1. Struktur Organisasi Program Studi Pendidikan Nonformal FKIP UNIB

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

DAFTAR ISI

STRUKTUR ORGANISASI PRODI PNF FKIP UNIB

. SRt araAeoee i
DAFTAR ISI ...ocviervinnnirnnnnnn, TR sasiidsasean ORI OREi IR IS IO N0 IRE LRSS PE— eaeretiren P00t sssrrserersns 1]
DESKRIPSI KERJA ...ccvvvvrrirrnnriennnnn, N, e S SN 0000319480008 8803000000088 1
A. Dekan ..., cfitvishoniss S S dessnsisTisRa i GiT R setan vetindsvanss D, etenisiisos 1
B. Wakil Dekan Bidang Akademik ................. T R V7 P drissssnenes R 7
C. WakiIDekanBldangSumberDaya ........ ST TR TN GissiETEoes P S D 3
D. Wakil Dekan Bidang KEMANASISWAAN ..vvuvvvivucivenriceenisssessissssssssssssessesssesssens RPRAENSan i raRs s reneRars 3
E. Ketualurusan ................. ceonnnnninesnnesearinn (CII000Hi50080008900rIORIIsEIRSRSETIRRIYISTRIS O ORI rsresseenns 4
F. Koordinator Prodi .............ceeoevvvvvoos, Y et et eane st s ar e et e re e enten SRR e LN RO OROED 4
. : .
G StAf AAMINISITAST .ovvvverrcoorsissecoensssssssssosesess oo oeeeeesseesseesssessesssseseessss oo RN 5
.
H. Koordinator Gkm .................... etiriassasesines e B o SRR 5
r,
. Koordinator Laboratorium ................... RO IE RS RRE IASSSINERE N RSO R RS SR TaOROOETORRERREYROIIRORORIRPIPRILETEON srbssrsess 5
DAFTAR RUIUKAN L....ooiiniriniteninneriesssesessosseseses oo, 00ieNrieseshsnsRaseisiesisinannasiniinnssinnsRRipsEReIIIIINIesOLELEIRIRIES 7
i
|
|
il

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

DESKRIPS| KERJA

‘»‘3.93" hukum: Struktur Organisasi Program Studi Pendidikan Nonformal FKIP
Universitas Bengkulu berdasarkan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

IRI Nomor 63 Tahun 2013 tentang organisasi dan tata kerja Universitas Bengkulu,
antara lain sebagai berikut:

A. Dekan (Dr. Alexon, M.Pd.)
Dekan Mmempunyai tugas mengkoordinasikan dan menyelenggarakan
pendidikan akademik, vokasi atau profesi dalam satu rumpun ilmu
pengetahuan, teknologi, seni dan / atau olahraga. Selain melaksanakan tugas
tersebut, dekan menyelenggarakan fungsi:
- Pelaksanaan dan pengembangan pendidikan dilingkungan fakultas,
- Pelaksanaan penelitian untuk pengembangan ilmu pengetahuan, teknologi,

seni dan / atau olahraga,

- Pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat,
- Pelaksanaan pembinaan sivitas akademika, dan
- Pelaksanaan urusan tata usaha.

Selain itu didalam Buku Panduan Akademik Universitas Bengkulu tahun 2018,

tugas dan wewenang Dekan yaitu:

- Memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian , dan pengabdian
kepada masyarakat, membina dosen, mahasiswa, tenaga kependidikan
dan fakultas,

- Merencanakan, mengatur, membina, mengembangkan, dan mengevaluasi
unit-unit pelaksana akademik, administrasi, dan penunjang yang ada
dibawahnya;

- Melakukan koordinasi kegiatan-kegiatan tridharma perguruan tinggi dengan

unit-unit lain yang ada di lingkungan fakultas;

Mengusulkan kurikulum yang dirumuskan oleh Program Studi untuk

ditawarkan di lingkungan fakultasnya kepada Rektor;

Dekan dibantu oleh Wakil Dekan Bidang Akademik, Wakil Dekan Bidang

Sumber Daya dan Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan;

Wakil Dekan Bidang Lainnya tersebut ditetapkan oleh Rektor setelah

mendapat persetujuan Senat Fakultas;

1
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Vakil Dekan Bidang Lainnya secara ox oficio Juga sebagai anggota Senat
Fakultas;

Dekan dapat mengusulkan pengurangan Wakil Dekan Bidang Lainnya
setelah mendapat persetujuan Senat Fakultas;

Pengurangan Wakil Dekan Bidang Lainnya ditetapkan oleh Rektor setelah
mendapat persetujuan Senat Universitas:

Wakil Dekan diangkat dan diberhentikan oleh Rektor setelah mendapat
pertimbangan Senat Fakultas:

Wakil Dekan bertanggungjawab kepada Dekan,;

Masa jabatan Wakil Dekan 4 (empat) tahun, bersamaan dengan masa

jabatan Dekan dan dapat diangkat kembali dengan ketentuan tidak boleh
lebih 2 (dua) kali masa jabatan berturut-turut.

. Wakil Dekan Bidang Akademik (Abdul Rahman, S.Si, M.Sl., Ph.D)

Wakil Dekan Bidang Akademik mempunyai tugas membantu Dekan dalam
memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, perencanaan, sistem informasi dan kerjasama.

Selain itu didalam Buku Panduan Akademik Universitas Bengkulu tahun 2018,
Wakil Dekan Bidang Akademik bertugas membantu Dekan dalam memimpin
penyelenggaraan pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat,
perencanaan, sistem informasi, dan kerjasama yang meliputi:

- Merencanakan, mengembangkan, menata, melaksanakan,
mengkoordinasikan, mengevaluasi dan memperbaiki kegiatan dibidang
pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat;

- Membina, mengembangkan, meningkatkan mutu, disiplin dan karir dosen
dan tenaga kependidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat
dan unit-unit pelaksana teknis akademik;

- Membina, mengembangkan, dan meningkatkan mutu serta disiplin dan
mengawasi pelaksanaan unit-unit pelaksana teknis akademik;

- Melakukan koordinasi, sinkronisasi dan integrasi dalam kegiatan kerjasama

dibidang akademik;
- Merencanaan dan mengembangkan kegiatan kerjasama dibidang

akademik, dan
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C. Wakil Dekan Bidang Sumber Daya (Dr. Ria Ariesta, M.Pd.)

Wakil Dekan Bi
'De n Bidang Sumber Daya mempunyai tugas membantu Dekan dalam
memimpin penyelenggaraan dibidang sumber daya.

Selain itu di dalam Buky Panduan Akademik Universitas Bengkulu tahun 2018,

Wakil Dekan Bidang Sumber Daya bertugas membantu Dekan dalam

memimpin penyelenggaraan kegiatan di bidang sumber daya, meliputi;

- Membina, mengembangkan, meningkatkan, mutu, disiplin dosen dan
tenaga kependidikan:

Menata, mengkoordinasi dan meningkatkan tata usaha administrasi umum
pelayanan fakultas:
- Mengkoordinasi dan mengawasi tata keuangan dan kepegawaian fakultas;

- Mengatur dan menyiapkan sarana dan prasarana perkuliahan dan kegiatan
akademik lainnya;

- Memelihara dan merawat semua fasilitas fisik yang ada di dalam lingkunga
fakultas dan

- Mengkoordinasikan, mengawasi, dan memantau pelaksanaan kegiatan
proyek-proyek pembangunan di lingkungan fakultas.

D. Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan (Dr. Dian Pujianto, S.Pd.Jas, M.Or)
Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan mempunyai tugas membantu Dekan
dalam memimpin penyelenggaraan kegiatan di bidang kemahasiswaan dan

alumni.

Selain itu didalam Buku Panduan Akademik Universitas Bengkulu tahun 2018,

Wakil Dekan Bidang Kemahasiswaan, bertugas membantu Dekan dalam

memimpin penyelenggaraan kegiatan di bidang kemahasiswaan dan alumni,

yang meliputi:

- Membina dan mengembangkan kegiatan yang meningkatkan penalaran
dan keilmuan, bakat dan minat, dan kesejahteraan mahasiswa;
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pembinaan keqi :
glatan mahasiswa yang bersifat kokurikuler dan intrakulikuler,

Memfasilitas; d i ;
; an menjembatan; kegiatan yang dilakukan oleh alumni untuk
membantuy Pengembangan fakuitas dan

Membina unit kegiatan kemahasiswaan di fakultas,

E. Ketua Jurusan (Dr. Osa Juarsa, M.pd )

Ketua Jurusan mempunyai tugas mengkoordinasikan dan mengelola sumber
daya penyclenggaraan pendidikan akademik, vokasi, atau profesi dalam satu rumpun
ilmu pengetahuan, teknologi, seni dan / atau olahraga,

Rincian tugas dan teanggung jawab ketua jurusan :

a.  Menjalankan kebijakan akademik dan standar mutu pendidikan yang ditetapkan

fakultas.

Menyusun rencana kegiatan atau program kerja jurusan.

Mengkoordinasikan kegiatan pendidikan, penelitian dan pengabdian pada

masyarakat di jurusan,

d. Meclaksanakan pengembangan jurusan dibidang pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat,

¢.  Mengembangkan hubungan baik dan kerjasama dengan pemangku kepentingan
(stakcholder).

f. Melakukan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan proses belajar mengajar di
tingkat jurusan,

g. Menyusun basis data kegiatan pendidikan, penelitian dan pengabdia masyatakat

di jurusan,

F. Koordinator Prodi (Drs. Sofino, M.Pd)
Koordinator Prodi mempunyai tugas penyelenggaraan pendidikan yang
diselenggarakan atas dasar suatu kurikulum serta ditunjukkan agar peserta
didik dapat menguasai pengetahuan, keterampilan, dan sikap sesuai dengan

sasaran kurikulum.

Adapun, tugas dan tanggung jawab koordinator prodi adalah sebagai berikut:

a. Menyusun rencana strategis,
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Menyusun Program Kerja Tahunan,

Menyusun Rencana Belanja Anggaran (RBA),

Memimpin pertemuan-pertemuan rutin,

Memonitor kegiatan akademik,

Memonitor kegiatan non-akademik

Membuat laporan pelaksanaan program pada setiap akhir kegiatan.
Membantu tugas ketua jurusan dalam pelaksanaan peningkatan mutu
akademik, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat (Tri Dharma

-~ 2 a o o

T @

Perguruan Tinggi) pada tingkat program studi.

. Berkoordinasi dengan ketua jurusan dan sekretaris jurusan dalam
melakukan penjaminan mutu akademik.

j. Menentukan dosen pengampu mata kuliah tiap semester

k. Menentukan dosen pembimbing dan penguji PKL dan tugas akhir

. Melakukan evaluasi terhadap lama studi para mahasiswa.

. Staf Administrasi (Wisdi Risanto, S.E)

Staf Administrasi mempunyai tugas membantu administrasi mahasiswa dalam
kegiatan akademik perkuliahan dan membantu administrasi di tingkat prodi,
fakultas dan universitas.

. Koordinator GKM (Citra Dwi Palenti, M.Pd.)

Koordinator Gugus Kendali Mutu (GKM) mempunyai tugas merencanakan
monitoring dan evaluasi pembelajaran, merencanakan program penjaminan
kualitas akademik program studi, mengkoordinasikan penjaminan kualitas
akademik program studi dan berkoordinasi dengan koordinator prodi dalam

penjaminan kualitas akademik program studi.

Koordinator Laboratorium (Drs. Izzudin, M.Pd / Drs. Agus Zainal Rahmat,
M.Pd)

Koordinator laboratorium mempunyai tugas melakukan kegiatan dalam cabang
iimu pengetahuan, teknologi, seni, dan / atau olahraga sebagai penunjang
pelaksanaan tugas pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
di lingkungan fakultas. Adapun rincian tugas dan tanggung jawab :
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+ Merencanakan  kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian
masyarakat dj laboraturium,

. Menyusun rencana operasional dan pengembangan laboraturium

- Memberikan pelayanan bagi civitas akademika untuk melaksanakan
pengembangan ilmu dan teknologi.

. Menyiapkan jadwal kegiatan akademik yang dilaksanakan dalam
laboraturium

- Mengkoordinasikan segala kegiatan akademik yang dilaksanakan dalam
laboraturium. Melakukan pembinaan kepada anggota laboraturium.
Menjalin kerjasama dengan pihak luar dalam rangka resource sharing dan
pemberdayaan laboratorium.

. Melakukan pemantauan dan evaluasi atas ketersediaan sarana prasarana
dan kegiatan dalam laboratorium/studio.

. Melaporkan kegiatan sekurang-kurangnya setiap semester kepada Ketuz
Jurusan.

Melakukan koordinasi dengan kelompok dosen keahlian untuk

pengembangan payung penelitian.
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Daftar Rujukan

1. Buku Panduan Akademik Universitas Bengkulu talun 2018
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Gura dan Daosen
Pedoman Beban Kerja Dosen dan Evaluasi Pelaksanaan Trel Dharma Pecgarinn Vinggd
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