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a. Bahwa dalam rangka mewujudkan visi dan misi Universitas Potensi Utama,
menjadi Universitas yang unggul, mampu menyelesaikan masalah dan tantangan

di tingkat nasional, merupakan acuan dasar dalam mengembangkan ilmu
pengetahuan dan Teknologi dalam skala nasioanal dan intemasional.

b. Bahwa dalam menyelenggarakan program pendidikan jenjang diploma, sarjana,

dan pascasarjana di lingkungan Universitas Potensi Utama diperlukan pedoman
penyelenggaraan pendidikan, pedoman tersebut sebagai acuan dasar dalam
melaksanakan kegiatan pendidikan yang sesuai dengan aturan SN Dikti.

Mengingat :

a. Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tontang Sistem Pendidikan Nasional.
b. Undang-Undang Republik Indonesia No.l2 Tahun 2012 tentang Pendidikan

Tinggi
c. Peraturan Presiden RI Nomor 8 T

Nasional Indonesia.

d. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 13 Tahun 2015 tentang
Standar Nasional Pendidikan.

e. Peratuan Menteri Riset, Teknologi, D.qn Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 44 Tahun 201 5 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

f. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi, Departemen Pendidikan
Nasional, Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi Tahun 2015
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g Jawab :

belajaran semester (RPS)
program studi berdasarkan pedoman i dan misi Fakultas.

- Melakukan perubahan kurikulum dan RPS dalam rapat khusus
perubahan kurikulum dan RPS.

- Pelaksanaan pengembangan ilmu pengetahuan sesuai dengan bidang keilmuan.
- Penyusunan rencana dan program kerja Program Studi pada bidang pendidikan.
- Pelaksanaan kegiatan pada bidang pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat tingkat nasional dan intemasional.
- Pelaksanaan kerjasama dalam tingkat nasional dan intemasional.
- Menyusun strategi pembalajaran matakuliah dosen.
- Mengawasi dan mengkoordinir kegiatan - kegiatan dosen.
- Mengevaluasi kegiatan perkuliahan setiap I semester.

3. UPM (Init Penjaminan Mutu)
Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab :

- Melakukan perencanaan dan pelaksanaan kegiatan penjaminan mutu di tingkat
Fakultas dan Program Studi.

- Melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan penjamin mutu di tingkat Fakultas
dan Program Studi.

- Melakukan pengembangan pedoman mutu, standar operasional dan instruksi
kerja di tingkat Fakultas dan Program Studi.

- Mempersiapkan dan pelaksanaan dalam kegiatan audit intemal dan ekstemal.

- Mempersiapkan dan melaksankan akeditasi Fakultas d a n Program Studi

- Mempersiapkan dan melaksankan Intemational Organization For Standardization
di tingkat Fakultas dan Program Studi.

- Membuat laporan penjaminan mutu di tingkat Fakultas dan Progam Studi.
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6. ADMINISTRASI DOSEN
Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab :

- Malayani proses dan pelakasanaan ujian.

- Melayani presentasi mahasiswa dan dosen.

- Malaksanakan pengiriman surat-surat kepada dosen.

- Membuat daftar peserta kuliah, daftar ujian,kuis, dan ujian semester.

- Mempersiapkan absensi untu perkuliahan dosen.

- Mempersiapkan jadwal perkuliahan dosen

- Merekap dan mengumpulkan daftar nilai perkuliahan

Tugas, F ungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab:
- Mengkoordinasikan dengan kaprodi terkail atas mata kuliah, RPS praktikum yang

berhubungan dengan laboratorium yang dikelolanya.
- Menyusun Jadwal Praktikum atas setiap ketras yang terkait dengan laboratoriumnya.
- Melalarkan koordinasi dengan para asisten laboratorium dan memonitoring atas

praktikum yang dilaksanakan.
- Memberikan laporan secara berkala kepada Wakil Rektor I tentang kegiatan

dan pencapaian
kegiatan yang telah dilakukan di Laboratorium.

- Menyusun anggaran biaya pelaksanaan praktikum di laboratorium.

- Mengusulkan rancangan perbaikan proses praktikum.

8. PERPUSTAXAAN
Tugas, Fungsi, Wewenang dan Tanggung Jawab :

- Merencanakan, melaksanakaq memonitor, dan mengevaluasi kegiatan perpustakaan

- Mengelola ketersediaan bahan pustaka (baik fisik maupun digital) yang relevan

- Menyediakan sumber belajar bagi sivitas akademika

- Mengelola administrasi layanan terhadap mahasiswa

- Berkoordinasi dengan Program studi untuk menentukan bahan pustaka yang relevan

- Menentukan kebijakan pemprosesan dan pemeliharaan bahan pustaka

- Melakukan kerjasama antar perpustakaan

- Menentukan kebijakan akses koleksi pustaka (baik fisik maupun digital) dari luar

- Menentukan kebijakan dukungan pustaka bagi tenaga edukasi
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