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SURAT KEPUTUSAN
DERAN FARULTAS ERONOMI DAN BISNIS
LINIVERSITAS NASIONAL
Nomor: 01A/D-FEB/ V1 /2021

Tentang

TUGAS DAN FUNGSI POROK STRUKTURAL FEB UNAS

l‘tleuimbang - 1. bahwa untuk memngkatkan pelayanan dan penyelenggaraan
Pendidikan, penclitian, dan pengabulian Kepada masyaralat perlo
dibual lugas dan [ungsi pokek pekejaan strukiural Fakulias
Ekonomi dan Bisnis Universitas Nasional;
2. bahwa untulk makksud tersehut perlu ditetapkan dengan surat
keputusan Dekan Fakultas Elkononu dan Bismis Universitas
Mastonal.

Mengingat - 1. Reputusan Yayasan Memajukan llmu dan Rebudayaan Nomor 24
Talun 2021 tentang Statuta Universitas Nasional;

2. Reputusan Rektor Universitas Nasional Nomor 258 Tahan 2015

tentang Orgamsasi dan Tata Laksanalkan Unmiversitas Nasional,

MMemperhatikan : Hasil rapat pimpinan Fakultas Ekononn dan Bismis Universitas
MNasional pada tanggal 21 Jumi 2021

MEMUTUSKAN

Menetapkan

Pertama Job desersption atau uralan jabatan atau waan tugas Stukmural di
Fakultas Ekononu dan Bisnis Universitas Nasional periode 2021-
2045,

Redun Hal-hal lain yang belum diatur dalam keputusan ini alan ditetapkan
dalam ketentuan lersendiri;

Retiga : Heputusan Dekan Fakultas Thonomi dan Bisnis ini berlaku sejak

tanggal ditetapkan dan apabila dikemmdian han tevdapat kelielirnan
akan diperbaiki sebagannana mestinya.

Ditetapkan di : Jakarta

Pada tanggal : a2y Juni 2021
Diekan,

Lumnba Digdowisesiso, S, MApp Ec., PLuD



Lampiran Reputizan Dekan Fakultas Thonomi dan Risnis
Nomor + MA/D-FEB/VI/ 2021
Tanggal ;23 Juni 2021

TUGAS DAN FUNGSI POROR
FAKULTAS ERONOMI DAN BISNIS
UNTVERSITAS NASTONAL

DERAN
Tueas dan Wewenang

Menghoordinasikan:

1. Pelaksanaan Tii Dharma (Pendiulikan/Pengajaran, Penelilian, Pengabdian  pada
Masyarakat).

2. Seluruh kegiatan Fakultas yang meliputi kegiatan akademik, administrasi unum dan
kenangan, kemahasiswaan, dan kevjasama dengan lembaga Zinstansi lain

F. Penyusunan rencang ang garan pendapatan dan belanja Takuolas,

4. Pelalksanann dan evaluasi proses helajar mengajar di tinglial Program Studi, Program

Profesi, dan Program Studi Pasca Sarjana (52 dan 535).

Pengembangan program smdi dan atau pembentukan serta penutupan program-

program pendidikan di ingkungan Fakultas,

6. Pencapaian hibah internal maupun eksternal.

Feneapaan akreditas program-prog eam pendidiln di bngkongan Fakalias,

8, Pemberian rewrd dan puneshment kepada civitas akademika Fakultas,

9. Perencanaan dan pelaksanaan dalam hidang pembinaan serta pengembangan unit-unit
Lelembagaan mahasiswa di tingkal Fakultas.

10. Penyusunan dan penctapan rencana stralegis [ Benstra) dan rencana operasional {Renop)
sehagai penjabaran tevhadap visi dan misi Universitas.

11. Regiatan pemasaran wmit-unit profit cender baik vang berasal dart akademik maupun non
akademik. Dekan secara spesifik melaksamakan manajemen kendali mutu dan kerjasama
dari berbagal instansi atau Lembaga termasul pemanfbatan program Corparate Social
Hesponsebalety dalam dan luar neger.

Menjaga dan mengembangkan budaya organisasi dan kerjasama seluruh civitas akadenuka

Falultas.

MMenyusun tolok nlar ntu lulusan dan kunci keberhasilan penyelenggaraan pendidikan di

Falultas.

Menyusun kebijakan penilaian prestasi akademik dan kecakapan serta kepribadian civitas

akademika Fakultas.

Melakukan pendataan dan kerjasama alinm Fakullas

Mevencanakan hegiatan e alunmi, hubungan masyarakal, dan publikasi Falulias.

Mengkoordinasikan pelaksanaan Sistem Manajemen Mutu Loternal (SPMI-P'T sesuai siklus

FPEFP vang terkait dengan pencyelenggaraan pendidikan, penclitian, pengabdian kepada

masyarakat serta kerjasama.

Melaporkan aktivitas kegiatan Fakultas secara periedik i bidang akademik dan non-

Akadennk serta kevangan kepada Senal Faknoltas.

Berkoordinasi dengan Wakil Relitor I mengadalian hubungan kerjasmmna strategis dengan

pihak luar, dalam maupun luar negeri,

Mengusulkan Wakil Dosen Tetap Fakultas sebagai angeota Senat Falultas,

&



WARIL DEKAN
Tugas dan Wewenang

Menghoordinasikan

1. Penyusunan rencana strategi di bidang kevangan dan anggaran, crganisasi dan S1IM,
sarana dan prasarana program-program pendidikan di ling kungan Fakultas,

2. Penyusunan rencana ang garan program-program pendidilzan di lmg'lﬂmp;w Fakultas.

3. Penynsunan rencana pembinaan dan pengembangan organizasi dan SDM pada
program-program pendidikan di lingkungan Fakultas.

t. Penyusunan rencana pengembangan dan pengeunaan sarana dan prasarana pada
program-program pendidikan di hngkungan Falultas,

5. Penyusunan rencana pengembangan unit-unit usaba dan investasi pada program-
program pendidikan di lingkungan Fakultas.

6. DImplementasi Sistem Manajemen di tinglat Universitas.

Melakukan pengendalian dan evaluasi [et]ndap pelaksanaan anggaran, pembinaan dan

pengembangan SDM, pengembangan dan penggunaan sarana dan prasarana pada program-

program pendidikan di lingkungan Fakultas,

Melakukan evaliasi kinerja, pﬂnhma}m ilan pengembangan karvier pegawai non-Edukatif,

Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu pada program-program pemdidikan &

Inghungan Fakultas.

Melakukan evaluast dan penyvempurnaan erganisasi i linglungan Fakultas:

Memberikan penugasan karya siswa, tugas belajar, pelatiban, scounar, workshop, dan

kegiatan pengembangan keilmuan dan atan ketrampilan lainnva.

Melaksanakan pembinaaan dan pengembangan sikap dan ovientasi serta kegiatan mahasiwa

dalam bidang sem, budaya, dan alah raga di lingkat Fakultas.

Melaporkan aktivitas bidang kenangan dan anggaran, SDM, sarana dan prasarana di

Inglungan Fakoltas secara periodil kepada Dekan

Membantu tugas-tugas Delian,

Wakil Dekan secara spesifilk melakzanakan fimgsi manajemen umum, keunangan, organizasi

dan SN, serta kemahasiswaan,

Membantu Dekan dalam pelaksanaan Sistem Manajemen Muiu Internal (SPMI-PT) sesuai

sililus PPEFPP yang terkait dengan peneyelenggaraan pendidikan, penelitian, pengabdian

kepada masyarakat serta kerjasama dan pembinaan Dosen, mahasiswa. dan tenaga

kependidikan untuk mendulamg SPME Falultas dan Program Studi baik I]ﬂﬂ]ﬂ-llﬂl maupin

internaisonal

Membantu Dekan dalam mencari sumber-sumbe rpembiayaan untuk peninglatan jenjan

gpendidiling dan kompetensi dosen, kualitas penelitian dan pengabdian kepada masyarakat

dan kerjasama dari berbagai instansi atau Lembaga termasuk pemanfaatan program

Corparate Social Responseorlity dalam dan luar negeri,

Membante  menghootdinasikan  dan memimpin penyelenggaraan. Pendidikon - sarjana,

maglster, dan dobtor

Menetapkan kriteria calon mahasiswa baru yang diterima di fakulras.

Mengkoordinasikan, merencakan, melaksanakan penyusunan LEPS dan LED serta data

pendukingnya dalam rangkaakreditasi program studi baili nasional maupun internasional.

Membanto Dekan dalam menghoordinasikan pelalisanaan konverst mata kuliah mahasiswa

pindahan, mahasiwa aktl kembali, perpanjangan masa studi, dan mahasiswa warga negara

asing,



KETUA PROGRAM STUDI
Tugas dan Wewenang

L

Melaksanakan Sistem Manajemen MMutu Internal (SPMT-PT) sesuai siklus PPEPT yang
terkail dengan peneyelenggaraan pendidikan, penelibian, pengabdian kepada masyarakal
serfa kegjasama dan pembinaan Dosen, mahagiswa, dan tenaga kependidikan nntiek
mendukung SPME Fakultas dan Program Studi baik nasional manpun mternaisonal.
Membantu Dekan dalam mencarl sumber-sumber pembiayaan untuk peningkatan jenjang
pendidikan dan kompetensi dosen, kualitas penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
dan kegjasmma davi berbagai instansi atau Lembaga termasuk pemanfastan program
Corporate Social Responsibilrty dalam dan lua negert,

Menvusun rencana strategis (Renstra) dan rencana operasional [Renop) di bidang akademik
Program Studi.

Menghoordinasikan kegialan aladennk vang mencaloup proses belajar mengajar, pembuatan
modul kuliah, kegiatan dan kemajuan belajar mahasiwa melipuri seminar, penetapan judul
dan binbingan tugas akhy serta pendadaran.

Membantu prepram Fakultas dalam membina dan memacu karier akademus hapi tenaga
pengajar,

Membantu program Fakultas dalom melakukan fracer study [penelusuran’ alumni.
Melakukan perencanaan dan pelaksanaan kegiatan ilmiah (penelitian, seminar, dily,
Melakukan evaluasi dan pengusulan pengembangan SDM dosen dan laboratorinm
Mengkoordinaskan penvusunan jadwal dan melaksanakan perlkuliahan, seminar proporsal
dan ujian tengah semester, ujtan akhm semester, npan lugas alkhir sesuai kalender akadeambk.
Membantu Delan dalam melaksanalian pembinaan dosen dan mahasiswa
Mengkoordinasikan kegiatan laboratorium

Menentukan dosen pembimbing Skripsi dan atan Tugas Alhir dan atau Rerja Prakuk.
Menghkoordinasikan dan membina kegiatan Himpunan Mahasiswa di tingkat Program Studi
Merencanakan dan  melaksanalian  untok  mendapatkan gran!/labah  imternal  manpun
chaternal '

Menghoordinasikan, menyiapkan dan menyelesaikan borang alveditasi program studi baik
nasional dan internasional.

Melakukan evaluasi dan pengembangan Kurikulum, Silabus, dan Rencana Pembelajaran
Semester (RPR).

Menjalin Kerjasama dengan stakeholder untuk perbaikan kompetenst lulusan.
Memformulasi, mengulur dan mengevaluasi pencapaian kompetensi lulusan,

Melakukan promosi kompetens: di bidang akademik Program Studi.

Melaporkan aktivitas Program Studi secara periodik kepada Dekan,

Sosialisasl pengarahan tugas aklor, 3RPL KRS

Mengarahkan dan mwemberikan masukan ke organisasi himpunan  leniang  program
Kegiatannya

Menverahkan laporan pertanggungjawaban kepaca Dekan.



SERRETARIS PROGRAM STUDI
Tugas dan Wewenang

Membantu melaksanakan Sistemn Manajemen Mutu Tnternal (SPMT-PT) sesuai siklus
PPEFFP vang terkait dengan penyelenggaraan pendidikan, penelitian, pengabdian Lepada
masyarakat serta keyjasama dan pembinaan Dosen, mahasiswa, dan leaaga kependidikan
unmnik mendukung SPME Fakulras dan Program Studi batk nasional maupun internaisonal
Membantu Retua Program Smdi dalam mencari sumber-sumber pembiayaan untuk
peningkatan jenjang Pendidikan dan kompetensi dosen, kualitas penelitian sevta pengabdian
kepada masyarakat i tingkat Program Studi dari berbagai instamsi atan lembaga termasuk
pemanlaatan program Corporade Responsthiley dalam dan luar negers hepada Dosen
Membantu menyiapakn kurikulum dan melaksanakan kurikulum Frogram Studi sestai
peraturan perundang-undang terkait

Membantu mengkoordmasikan, menyiapkan dan menyelesaikan borang akreditas: program
studi baik nasional dan internasional.

Membantu Ketua Program Studi dalam melaksanakan pembinaan dosen dan mahasiswa
Membantu nieng koordinaskan penyusunan jadwal dan melaksanalkan perkuliahan, senunar
proporsal dan ujian tengah semester, njian akhir semester, ujian mgas akhir seanai kalender
akademils.

©Membantu menghoordinasikan pelaksanaan laboratorium prakiilium terkait mata kuliah
prodi

Membantu mengkoordinasikan pembuatan Rencana Pembelajaran Semester (RPS), TTand
Cined Nlodul.

Membantu  mengendalikan  pelaksanaan  perluliahan  meliputi kehadivan  dosen  dan
Liesesuaian Bencana Pembelajaran Semester (RPS)

Membantu menghkoordinasikan dan membina kegialan Hunpunan blahasiswa di tinghkat
Program Studi

Membantu meng koordimasikan kegiatan mmbmgan akademik mahasiswa tingkat Program
St

Membantu tugas-tugas lain atas perintah atasan.

Membantu mengkoordinasikan ungeahan materi pelaksanaan Pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat secara berkala.

LABORATORIUM/TRAINING CENTRE/GALERT INVEST AST
Tugas dan wewenang:

Eepala Laboratorinm Training Centre/Galeri Tnvestasi dalam menjalankan tugas dan
fungsinya bertang gungjawab kepada Dekan melalui Hetua Program Studi,

Melaksanakan Sistem Manajemen Mutn Internal (SPMI-PT) sesuai sikluz PPEPP vang
terkait dengan penvelengparaan Laboratorium untuk uicn-.iukung SPME Takultas dan
Program Studi baik nasional maupun internasional,

Menyusun dan mengkeordinasikan jadwal serta pelaksanaan prakbkom dan fugas-tugas
Laboran

Menvusun dan merencanakan dan mengkoordinasikan program kerja Laboratornum.
Memelihara dan mengupdale modul, peralatan dan baban-bahan praktilium secara berkala
Melaksanakan unggahan maten kegiatan Laboratorinm dalam wehsite konten Laboratormm
Sosialisasi/ pengarahan SKPI

Menyusun jadwal pelaksanaan SEPL terkait wpi kompelensi mahasiswa /i di Falioltas
Menghkoordinasikan persiapan dan pelaksanaan kegiatan pengaktifan galeri investasi sebagai
bagian pembekalan lulusan fakultas,

Melaksanakan tugas-tugas lain atas permtah atasan.



KETUA UNIT PENJAMINAN MUTU

Tugas dan Wewenang

¢ MMembantu mernmuiskan monitoring dan evaluasi standar sevta kebijakan mutu fakuoltas

= Monitorng dan pendampingan pelaksanaan andil mutu mternal SPMIT dan SPME.

»  Menghoordinasikan  persiapan dan  pelaksanakan  SPMID sesual siklus PPEPP dan
mendukung SPME fakultas dan prodi bail nasional maupun internasional.

»  Melaksanakan koordinasi dengan Badan Penjamman Mutu (BPM) dalam melaksanakan
standar dan kebijakan mutu fakolias.

o Melaksanakan survey kepuasian sesuai kebutuban SPMT dan SPME di tingkat Program
Studh dan Fakultas.

» MNlemberikan laporan pelaksanaan standar dan kebijakan nmtu akademik Fakultas kepada
Badan Penjaminan Mutm dan

»  Melakeanakan tugas-tugas lain atas permiah atagan.

LINTT PENELITIAN, PENGABDTAN KEPADA MASYARARAT DAN KERTASAMA

Tugas dan Wewenang

#  Melaksanakan Sistem Manajemen Mutu Internal [(SPMI-PT) sesuan siklug PPEPP vang
terkait dengan penvelenggaraan Laboratornun untuk mendukung SPME Fakoltas dan
Program Stuci bailk nasional maupun intermasional.

o Membantu mencari sumber-sumber pembiayaan untuk peningkatan jenjang Peodidikan dan
kompelensi dosen, kualitas pevelitian serta pengabdian kepada masyavakat di tingla
Frogram Studi dari berbagai instansi atau lembaga termasuk pemanfaatan program
Corparate Responstbelity dalam dan luar negeri kepada Dosen

»  Mendukung Dekan dalam  mengembangkan, mengkoordinasikan  dan  melaksanakan
kegiatan penehitian, pengabdimn kepada nasvarakat dan publikas: dosen serta kenjasama bk
dalm maupun luar negery.

»  Membantu mengkoordinasikan pembinaan dan pelaksanaan penelitian ilimiah terkait dengan
pengembangan ilmu pengetahuan, teknologi, seni dan kebudayaan,

»  Membantu mengkoordinazikan pelavanan administrasi kepada Dosen dalam rangka
melaksanakan kegiatan penchitian dan pengabdian kepada masyarakal dan kenasama,

¢ DNembantu pelaksanaan  monitoring, evaluasi. pelaporan, dan dokumentasi kegiatan
penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan publikasi di fakultas.

+«  Membantn menghoordinasikan dalam pembuatan naskah kerjasama di tinglkat falultas dan
universitas.

o Melakukan kegiatan penvebarluazan hasil penelitian dan pengabdian kepada masyrakat
melalui seminar, workshop, website, jumpa pers, dan publikasi tlmiah

s Mengupayakan peninglatan akeeditasi lembaga penerbilan dan jurnal Fakultas/Jurusan
sampa pada derajat vang tertmggi,

«  Membantu menghoordinasikan meningkathan kvantitas dan kualitas publikasi ilmiah
Falultas, baik pumal, bulku ajar manpun buliu teks, melalm kegiatan pelatihan atau kegiatan
spesifik lamnya

s Membentuk workmg groups serta menghoordinasikan, memantau. dan menilai pelaksanaan
kepiatan penelitian dan pengabdian masyarakat yang diselenggarakan oleh masing-masing
working groups

s Melakokan koordinasi dengan Frogram Studi guna menjamin relevansi antara kegiatan
penelitian, pengabdian kepada masvavakat, dan publikasi dengan kegiatan pendidilan

* Membina pegawai di lingkungan keyjanya sesual dengan tmgas pokok dan fungsmya.

=  Melaksanakan tugas-tugas lain atas perintah atasan.




