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KATA PENGANTAR 
 
 

Implementasi penjaminan mutu Polmanbabel pertama kali dijalankan pada tahun 2002, yaitu 
masih menggunakan pedoman/panduan dari Penjaminan Mutu Dikti, sehingga dapat menunjang 
dalam pengimplementasian Akreditasi Polmanbabel. 
 
Merujuk beberapa kali perubahan dalam Sistem Penjaminan Mutu Dikti, hingga perlu adanya 
implementasi nyata yang musti dilakukan, maka pada tahun 2012 Polmanbabel telah 
mendapatkan ISO 9001:2008 dalam pengimplementasian Mutu di lingkungannya, yaitu dalam 
scope pendidikan, sehingga Polmanbabel sudah mempunyai Dokumen Mutu tersendiri yang 
mengikuti struktur ISO (rekomendasi dari Dikti). 
 
Seiring dengan evaluasi dan disain Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi, yaitu mengintegrasikan 
Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi dalam sebuah system Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi, 
juga memenuhi amanat UU No.12 Tahun 2012 tentang pendidikan tinggi, kemudian yang selaras 
dalam menjalankan Penjaminan Mutu ISO 9001:2015, Polmanbabel memandang perlu untuk 
merevisi, membuat, dan menyusun dokumen mutu yang akan dijalankan, agar sesuai dengan 
pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi (SPM Dikti), peraturan SPM, dan 
perundang-undangan pendidikan. 
 
Dokumen mutu ini telah dilakukan oleh Tim SPMI Polmanbabel secara bersama dengan organ 
pengelola dan sivitasnya, yang selanjutnya ditetapkan dalam keputusan direktur. 
 
Tim SPMI mengucapkan terima kasih pada semua pihak yang telah membantu mendisain, 
membuat, mengembangkan, dan menyusun dokumen ini, agar selanjutnya juga dapat 
dikembangkan sejalan dengan kesesuaian dan capaian Mutu Internal Polmanbabel. 
 
Diharapkan pedoman ini digunakan di lingkungan Polmanbabel sebagai inspirasi peningkatan dan 
pengembangan SPMI Polmanbabel, sehingga mampu mengakselerasi perwujudan Budaya Mutu 
di Polmanbabel untuk menciptakan daya saing di internal Polmanbabel dan/atau secara global di 
lingkungan perguruan tinggi. 
 
 

Sungailiat, Januari 2018 
 

Tim SPMI, 
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Tujuan : 
1. meningkatnya mutu, relevansi, dan akses pendidikan tinggi;  
2. meningkatnya jumlah dan mutu produk inovasi;  
3. meningkatnya jumlah dan mutu penyelenggaraan kegiatan pengabdian kepada masyarakat; 

dan 
4. menghasilkan sumber daya manusia yang bermutu.  

Hingga saat ini Polmanbabel baru memiliki 2 Jurusan dan 5 Program Studi yaitu:  
1. Jurusan Teknik Mesin 

a. Program Studi Teknik Perawatan dan Perbaikan Mesin (D3) 
b. Program Studi Teknik Perancangan Mekanik (D3) 
c. Program Studi Teknik Mesin dan Manufaktur (D4)  

2. Jurusan Teknik Elektronik dan Informatika 
a. Program Studi Teknik Elektronika (D3) 
b. Program Studi Teknik Teknik Elektronika (D4)  

Sejalan dengan Rencana Startegis Instusi jumlah Jurusan dan Progam Studi di Politeknik 
Manufaktur Negeri Bangka Belitung akan ditambah sesuai dengan kebutuhan stake holder  
 
2. Latar Belakang Polman Menjalankan SPMI 

Sebagai sebuah Perguruan Tinggi yang menyiapkan Sumberdaya Manusia yang siap 
pakai,  Polmanbabel dituntut agar dapat beradaptasi dengan tuntutan perkembangan dunia kerja 
khususnya perkembangan dunia Industri dan teknologi saat ini. Untuk itu Polmanbabel telah 
mempertimbangkan berbagai faktor internal maupun eksternal organisasi dalam menyusun 
perencanaan dan strategi dalam mencapai visi dan misi organisasi (Lihat ampiran.1) serta 
memenuhi tuntutan stake holder yang ada.  Adapun stake holder Politeknik Manufaktur Negeri 
Bangka Belitung antara lain adalah:  Orang tua, Mahasiswa, Karyawan, Pengguna lulusan 
(industry dan dunia usaha) serta Pemerintah (pusat dan daerah).  

 Dalam  upaya untuk memenuhi tututan kepuasan pelanggan (stake holder) tersebut 
Polmanbabel menerapkan prinsip otonomi perguruan tinggi. Untuk itu Polmanbabel perlu 
menetapkan, melaksanakan, mengendalikan, serta meningkatkan kegiatan penjaminan mutu di 
lembaganya secara mandiri. Untuk menghindari kegamangan perguruan tinggi dalam 
menjalankan kegiatan penjaminan mutu di lembaganya secara otonom maka Ditjen Dikti pada 
Tahun 2003 menerbitkan buku berjudul Pedoman Penjaminan Mutu (Quality Assurance) 
Pendidikan Tinggi. Buku tersebut juga dilengkapi dengan contoh 10 praktik baik penjaminan 
mutu di berbagai bidang pendidikan seperti kurikulum, pembelajaran, suasana akademik dan lain 
sebagainya. 

Pada Tahun 2012 telah diundangkan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 
Pendidikan Tinggi (UU Dikti). Dalam UU Dikti tersebut dikukuhkan integrasi Penjaminan Mutu 
Pendidikan Tinggi dalam sebuah sistem yaitu Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi (SPM 
Dikti) yang terdiri atas Sistem Penjaminan Mutu Internal, Sistem Penjaminan Mutu Eksternal 
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(Akreditasi), dan Pangkalan Data Pendidikan Tinggi (PD Dikti). Selain itu pula pada Tanggal 12 Juni 
2014 telah diterbitkan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No. 50 tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi sebagai dasar hukum lain dalam menjalankan Sistem 
Penjaminan Mutu Internal (SPMI) di perguruan tinggi, selanjutnya direvisi dan diterbitkan lagi 
oleh Menristek dikti dalam peraturannya nomor 62 tahun 2016 sehubungan SPM Dikti tersebut. 

Dalam Pasal 5 ayat (1) Pemenristek dikti No. 62 Tahun 2016 disebutkan bahwa siklus 
kegiatan system penjaminan mutu dilakukan terdiri atas yaitu Penetapan, Pelaksanaan, Evaluasi, 
Pengendalian, dan Peningkatan Standar Dikti. Pada langkah evaluasi standar dikti jika dilihat dari 
pihak yang harus melakukan evaluasi dapat dibagi menjadi 4, yaitu: evaluasi yang harus dilakukan 
oleh tiap audience, evaluasi yang harus dilakukan oleh pejabat struktural unit masing-masing, 
evaluasi yang harus dilakukan oleh pihak lain yang bukan internal audience, evaluasi yang harus 
dilakukan oleh pihak eksternal perguruan tinggi. 

Berdasar pada Permendiknas No. 25 Tahun 2010 tentang Pendirian, Organisasi, dan Tata 
Kerja Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung Pasal 43 bahwa fungsi UPT Penjaminan Mutu 
salah satunya adalah pelaksanaan kegiatan penjaminan mutu. Dalam pelaksanaan kegiatan ini 
dilakukan evaluasi yang harus dilakukan oleh pihak lain yang bukan internal audience dan lazim 
disebut sebagai audit external. Dilihat Permenristekdikti RI no. 25 Tahun 2016 tentang Statuta 
Polmanbabel Bab V Sistem Penjaminan Mutu Internal Pasal 72 bahwa SPMI Polmanbabel 
merupakan proses penetapan dan pemenuhan standar mutu pengelolaan secara konsisten dan 
berkelanjutan sehingga pemangku kepentingan memperolah kepuasan. 

Sejak Tahun 2012 semua program studi yang ada di Politeknik Manufaktur Negeri 
Bangka Belitung (Polmanbabel) telah menerapkan Sistem Manajemen Mutu  (SMM) yang 
mengacu pada ISO 9001:2008. Hal ini dituangkan dalam dokumen Manual Mutu Sistem 
Manajemen Mutu Polmanbabel Tahun 2012 serta sertifikat yang diberikan oleh SAI Global No. 
QEC30217 Tanggal 28 Desember 2012 tentang penerapan Quality Management System sesuai 
ISO 9001:2008 di Program Studi Perawatan dan Perbaikan Mesin, Program Studi Teknik 
Perancangan Mekanik, dan Program Studi Teknik Elektronika Polmanbabel. Penerapan SMM ISO 
9001:2008 ini merupakan bentuk komitmen Polmanbabel dalam menjaga mutu pendidikan yang 
dijalankan. 

 
3. Luas Lingkup Kebijakan SPMI 

SPMI Polmanbabel adalah kegiatan sistemik dan sistematis di Polmanbabel yang 
didorong oleh kebutuhan dan kesadaran internal (internally driven) untuk menjamin mutu 
penyelenggaraan pendidikan di Polmanbabel secara konsisten dan berkelanjutan. 

Menindak lanjuti Permenristekdikti RI no. 25 Tahun 2016 tentang Statuta Polmanbabel 
Bab IV perihal visi, misi & tujuan Polmanbabel, dan Bab V berkenaan ruang lingkup SPMI, maka 
kebijakan SPMI Polmanbabel mencakup semua aspek penyelenggaraan pendidikan tinggi (SN 
Dikti & Standar Polmanbabel), dengan fokus utama pada aspek penyelenggaraan Tri Dharma 
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Perguruan Tinggi (Pendidikan, Penelitian, & Pengabdian masyarakat) berkemampuan iptek 
manufaktur dan inovasi terapan. 
 
4. Keberlakuan Kebijakan 

Kebijakan SPMI Polmanbabel berlaku untuk semua organ pengelola Polmanbabel, yaitu 
Direktur, pembantu Direktur, jurusan, P3KM, Bagian, Unit Pelaksana Teknis, dan semua civitas 
yang terlibat (baik internal & external). 
 
5. Daftar dan Definisi Istilah 
1. Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung yang selanjutnya disebut Polmanbabel, adalah 

perguruan tinggi yang menyelenggarakan pendidikan vokasi dalam berbagai rumpun Ilmu 
Pengetahuan dan/Atau Teknologi dan jika memenuhi syarat Polmanbabel dapat 
menyelenggarakan pendidikan profesi. 

2. Sivitas akademika adalah satuan yang terdiri atas dosen dan mahasiswa Polmanbabel. 
3. Kebijakan adalah pernyataan tertulis yang menjelaskan pemikiran, sikap, pandangan dari 

institusi tentang hal tertentu. 
4. Kebijakan Mutu merupakan arah, landasan dan dasar utama dalam pengembangan dan 

implementasi Sistem Penjaminan Mutu di Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung 
(Polmanbabel) 

5. Kebijakan SPMI Polmanbabel adalah pemikiran, sikap, pandangan Polmanbabel mengenai 
SPMI yang berlaku di Polmanbabel. 

6. Pernyataan Kebijakan Mutu Polmanbabel adalah menghasilkan lulusan dengan kompetensi 
bermutu/berkualitas, mampu mengembangkan Polmanbabel menjadi Institusi yang Mandiri 
dan Unggul di berbagai Ilmu Pengetahuan, dan Teknologi untuk kesejahteraan masyarakat/ 
institusi/instansi/industri/sejenisnya, juga melaksanakan pelayanan secara professional. 

7. Mutu Pendidikan Tinggi adalah tingkat kesesuaian antara penyelenggaraan pendidikan tinggi 
dengan Standar Pendidikan Tinggi yang terdiri dari Standar Nasional Pendidikan Tinggi dan 
Standar Pendidikan Tinggi (Akademik & Non Akademik) yang ditetapkan oleh Perguruan 
Tinggi. 

8. Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi (SMPT) adalah kegiatan sistemik untuk 
meningkatkan Mutu Pendidikan Tinggi secara berencana dan berkelanjutan. 

9. Sistem Penjaminan Mutu Intemal (SPMI) yang selanjutnya disingkat SPMI, adalah kegiatan 
sistemik penjaminan mutu pendidikan tinggi oleh setiap Perguruan Tinggi secara otonom 
untuk mengendalikan dan meningkatkan penyelenggaraan pendidikan tinggi secara 
berencana dan berkelanjutan 

10. Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN Dikti) adalah satuan standar yang meliputi Standar 
Nasional Pendidikan ditambah dengan Standar Nasional Penelitian dan Standar Nasional 
Pengabdian kepada Masyarakat. 
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11. Standar Pendidikan Tinggi yang Ditetapkan oleh Perguruan Tinggi (Polmanbabel) adalah 
sejumlah standar pada perguruan tinggi yang melampaui Standar Nasional Pendidikan Tinggi 

12. Manual SPMI Polmanbabel adalah dokumen tertulis yang berisi petunjuk praktis tentang 
bagaimana menetapkan, menjalankan atau melaksanakan, mengevaluasi, mengendalikan, 
dan meningkatkan SPMI Polmanbabel. 

13. Standar SPMI Polmanbabel adalah dokumen tertulis yang berisi kriteria, patokan, ukuran, 
spesifikasi, mengenai sesuatu yang harus dicapai/dipenuhi. 

14. Standar Akademik adalah tingkat capaian kinerja mutu kinerja akademik, misalnya: 
pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat. 

15. Standar Non-Akademik adalah tingkat capaian kinerja mutu manajemen dan administrasi, 
misalnya: tata pamong (govermance), pengelolaan SDM (kepegawaian), prasarana dan 
sarana, keuangan dan pembiayaan, pengadaan barang dan jasa, sistem informasi, dan 
layanan administrasi akademik. 

16. Manajer Program Audit Mutu Internal (MP-AMI) adalah seseorang yang ditunjuk oleh 
Direktur untuk memimpin pelaksanaan AMI, sehingga bertanggung jawab atas jalannya 
proses AMI, mulai dari menerima permintaan AMI dari klien sampai dengan pendistribusian 
laporan AMI. 

17. Evaluasi Diri adalah kegiatan setiap Organ Pengelola di Polmanbabel secara periodik untuk 
memeriksa, menganalisis, dan menilai kinerjanya sendiri selama kurun waktu tertentu untuk 
mengetahui kelemahan dan kekurangannya. 

18. Audit SPMI adalah kegiatan rutin setiap semester Akademik yang dilalui, dilakukan oleh 
Auditor Internal Polmanbabel untuk memeriksa pelaksanaan SPMI Polmanbabel, dan 
mengevaluasi apakah seluruh standar SPMI Polmanbabel telah dicapai/dipenuhi oleh setiap 
Organ Pengelola dan/atau sivitas Polmanbabel. 

 
6. Garis Besar Kebijakan SPMI di Polmanbabel 
6.1. Tujuan dan Strategi SPMI 

Berdasar Permenristekdikti RI no. 25 Tahun 2016 tentang Statuta Polmanbabel Bab V 
Sistem Penjaminan Mutu Internal Pasal 72 (butir 2), tujuan SPMI Polmanbabel : 
1. Menjamin setiap layanan akademik kepada mahasiswa dilakukan sesuai standar. 
2. Mewujudkan tranparansi dan akuntabilitas kepada masyarakat khususnya orangtua/wali 

mahasiswa tentang penyelenggaraan pendidikan sesuai dengan standar. 
3. Mendorong semua pihak/unit di Polmanbabel untuk bekerja mencapai tujuan dengan 

berpatokan pada standar dan secara berkelanjutan berupaya meningkatkan mutu. 
Untuk mencapai tujuan SPMI Polmanbabel sebagaimana tersebut di atas dan 

Permenristekdikti RI no. 25 Tahun 2016 pasal 28, setiap unit kerja juga memuat dan memiliki 
sasaran mutu (PK = Perjanjian Kinerja) yang relevan (terlampir pada kerja tahunan setiap Unit 
Pengelola) dengan tugas pokok dan fungsi unit kerja dengan ketentuan : 
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1. Sasaran mutu unit kerja harus mendukung pencapaian sasaran mutu atau indikator kinerja 
utama institusi.  

2. Penetapan sasaran mutu unit kerja dilakukan bersama antara kepala unit kerja dengan 
Direktur pada awal tahun dan menjadi bagian dari Perjanjian Kinerja antara kepala unit kerja 
dengan Direktur. 

3. Unsur-unsur sasaran mutu memuat: 
a. Indikator sasaran mutu 
b. Cara mengukur capaian sasaran mutu 
c. Target sasaran mutu 

4. Pengukuran capaian target sasaran mutu dilakukan dua kali dalam satu tahun anggaran, yaitu: 
a. Periode satu (Januari - Juni), diukur pada bulan Juli; 
b. Periode kedua (Januari – Desember) pada akhir tahun. 

5. Pencapaian target sasaran mutu merupakan salah satu kriteria utama yang digunakan untuk 
menilai dan mengevaluasi kinerja unit kerja dan kepala unit kerja. 

Selanjutnya ini merujuk SWOT (lampiran 1) analisys Polmanbabel untuk menindak 
lanjuti program kerja yang mendukung VISI, Misi, Tujuan, termasuk sasaran mutu (PK) yang 
ditetapkan pada masing-masing unit pengelola.  

Dokumen Kebijakan SPMI Polmanbabel dimaksudkan, adalah: 
1. Sarana untuk mengkomunikasikan kepada seluruh pemangku kepentingan tentang SPMI yang 

berlaku di lingkungan Polmanbabel. 
2. Landasan dan arah menetapkan semua Standar SPMI dan Manual SPMI Polmanbabel, serta 

dalam meningkatkan mutu SPMI Polmanbabel. 
3. Bukti otentik bahwa Polmanbabel telah memiliki dan mengimplementasikan SPMI 

sebagaimana diwajibkan menurut peraturan perundang-undangan 
Strategi Polmanbabel di dalam melaksanakan SPMI adalah: 

1. Melibatkan secara aktif semua Organ Pengelola dan Sivitas Akademika sejak tahap 
perencanaan hingga tahap evaluasi dan tahap pengembangan SPMI Polmanbabel; 

2. Melibatkan pula organisasi profesi, alumni, dunia usaha dan pemerintahan sebagai pengguna 
lulusan, khususnya pada tahap penetapan Standar SPMI Polmanbabel; 

3. Melakukan pelatihan secara terstruktur dan terencana bagi para dosen dan staf administrasi 
tentang SPMI Polmanbabel, dan secara khusus pelatihan sebagai Audit Internal; 

4. Melakukan sosialisasi tentang fungsi dan tujuan SPMI Polmanbabel kepada para pemangku 
kepentingan secara periodik. 

5. Menginteragrasikan Sistem Manajemen Mutu ISO dengan SPMI. 
 

6.2. Asas atau Prinsip Pelaksanaan SPMI 
Untuk mencapai tujuan SPMI Polmanbabel tersebut di atas dan juga untuk mewujudkan 

visi, misi, dan tujuan Polmanbabel, maka Organ Pengelola Polmanbabel dan sivitas akademika 
dalam melaksanakan SPMI Polmanbabel pada setiap aras dalam Polmanbabel selalu 
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berpedoman pada prinsip, tercantum pada Permenristekdikti RI no. 25 Tahun 2016 tentang 
Statuta Polmanbabel Bab V Sistem Penjaminan Mutu Internal Pasal 72 (butir 3), yaitu : 
1. berorientasi kepada pemangku kepentingan internal dan eksternal; 
2.  mengutamakan kebenaran; 
3.  tanggungjawab sosial; 
4.  pengembangan kompetensi personal; 
5.  partisipatif dan kolegial; 
6.  keseragaman metode; 
7.  inovasi, belajar dan perbaikan secara berkelanjutan. 
 
6.3. Manajemen SPMI, yaitu PPEPP 

SPMI Polmanbabel dirancang, dilaksanakan, dan ditingkatkan mutunya berkelanjutan 
menganut sistem manajemen mutu dengan mengimplementasikan melalui siklus kegiatan : 
1. Penetapan (P) Standar Dikti, yaitu kegiatan penetapan standar atau ukuran yang terdiri atas 

SN Dikti dan Standar Dikti yang ditetapkan oleh Polmanbabel; 
2. Pelaksanaan (P) Standar Dikti, yaitu kegiatan pemenuhan standar atau ukuran yang terdiri atas 

SN Dikti dan Standar Dikti yang ditetapkan oleh Polmanbabel; 
3. Evaluasi (E) pelaksanaan Standar Dikti, yaitu kegiatan pembandingan antara luaran kegiatan 

pemenuhan standar atau ukuran dengan standar atau ukuran yang terdiri atas SN Dikti dan 
Standar Dikti yang telah ditetapkan oleh Polmanbabel; 

4. Pengendalian (P) Standar Dikti, yaitu kegiatan analisis penyebab standar atau ukuran yang 
terdiri atas SN Dikti dan Standar Dikti yang telah ditetapkan oleh Polmanbabel yang tidak 
tercapai untuk dilakukan tindakan koreksi; dan 

5. Peningkatkan (P) Standar Dikti, yaitu kegiatan perbaikan standar atau ukuran yang terdiri atas 
SN Dikti dan Standar Dikti agar lebih tinggi daripada standar atau ukuran yang terdiri atas SN 
Dikti dan Standar Dikti yang telah ditetapkan. 

Dengan model manajemen ini, maka Polmanbabel akan menetapkan terlebih dahulu 
tujuan yang ingin dicapai melalui strategi dan serangkaian aktivitas yang tepat. Kemudian, 
terhadap pencapaian tujuan melalui strategi dan aktivitas tersebut akan selalu dimonitor secara 
berkala, dievaluasi, dan dikembangkan ke arah yang lebih baik secara berkelanjutan. 

Dengan model manajemen PPEPP, maka setiap Organ Pengelola dalam lingkungan 
Polmanbabel secara berkala harus melakukan proses evaluasi diri untuk menilai kinerja Organ 
sendiri dengan menggunakan Standar dan Manual SPMI Polmanbabel yang telah ditetapkan. 
Hasil evaluasi diri akan dilaporkan kepada Pimpinan masing-masing, seluruh Staf pada Unit 
bersangkutan, dan kepada Pimpinan Polmanbabel. Terhadap hasil evaluasi diri, Pimpinan Organ 
Pengelola Polmanbabel akan diputuskan langkah atau tindakan yang harus dilakukan untuk 
memperbaiki dan meningkatkan mutu melalui Rapat Tinjauan Manajemen dan/atau rapat 
umumnya yang dilihat kepentingan pokok bahasan kesenjangan yang terjadi atau hasil 
ketercapaian tersebut. 
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Melaksanakan SPMI Polmanbabel dengan model manajemen PPEPP juga mengharuskan 
setiap Organ Pengelola Polmanbabel bersikap terbuka, kooperatif, dan siap untuk diaudit atau 
diperiksa oleh Tim Auditor Internal yang telah mendapat pelatihan khusus tentang Audit SPMI 
atau Audit ISO. Audit yang dilakukan setiap semester akademik yang dilalui akan direkam dan 
dilaporkan kepada pimpinan Polmanbabel, untuk kemudian diambil tindakan tertentu 
berdasarkan hasil temuan dan rekomendasi dari Tim Auditor. 

Semua proses di atas dimaksudkan untuk menjamin bahwa setiap kegiatan 
penyelenggaraan Pendidikan Tinggi pada Polmanbabel terjamin mutunya, dan bahwa SPMI 
Polmanbabel selalu dievaluasi untuk menemukan kekuatan dan kelemahannya sehingga dapat 
dilakukan perubahan ke arah perbaikan dan/atau peningkatan secara berkelanjutan. 

Hasil pelaksanaan SPMI Polmanbabel dengan basis model manajemen PPEPP adalah 
kesiapan Institusi dan semua Progam Studi Polmanbabel untuk mengikuti proses Akreditasi atau 
penjaminan mutu eksternal baik oleh BAN-PT ataupun lembaga Akreditasi asing yang kredibel. 
Berdasar Permenristekdikti RI no. 25 Tahun 2016 tentang Statuta Polmanbabel Bab V Sistem 
Penjaminan Mutu Internal Pasal 73 bahwa dengan menjamin terselenggaranya pendidikan yang 
dilakukan Akreditasi Prodi dan Institusi, dalam pelaksanaan prosesnya oleh Ka. Jurusan 
(Akreditasi Prodi), dan Direktur (Akreditasi Polmanbabel), dimana ketentuan mengenai 
pelaksanaan akreditasi sebagaimana dimaksud ini sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan. 
 
6.4. Struktur Organisasi dan Tata Kelola SPMI 

Polmanbabel dipimpin oleh seorang Direktur, dibantu oleh 3 Pembantu Direktur, 
disamping itu juga memiliki 2 Jurusan yang mengelola 5 Program Studi, 1 Pusat, 2 Bagian, dan 6 
Unit Pelaksana Teknis. 

Agar pelaksanaan SPMI Polmanbabel pada semua Organ Pengelola dan aras tersebut 
dapat berjalan lancar dan terkoordinasi secara efektif, maka UPT Penjaminan Mutu Polmanbabel 
secara teknis mendukung, dan menjaga kualitas pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggi 
ataupun pengelolaan pada Civitas Polmanbabel yang dilaksanakan secara bersama. 

Dalam kebersamaannya Pimpinan dan Organ Pengelola, serta sivitas Akademika 
berkebijakan mengimplementasikannya secara : 

“KOMPAK” 
1. BerKOMitmen Tinggi mengelola pelaksanaan SPMI dengan mengutamakan mutu dengan 

kemampuan iptek manufaktur dan inovasi terapan untuk mendukung daya saing bangsa 

2. PArtisipasi Seluruh Organ Pengelola, baik akademik maupun non akademik, secara aktif 

turut serta dalam usaha penyempurnaan kinerja institusi. 
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3. Secara Kontinyu meninjau dan memperbaiki pengelolaan SPMI pada seluruh Organ 

Pengelola Polmanbabel. 
Adapun garis koordinasi, wewenang, dan kebijakan yang diberikan secara pengelolaan 

terlihat pada struktur organisasi berikut, termasuk tugas pokok, dan fungsi dari masing-masing 
Organ Pengelola tersebut pada lampiran 2. 
 
6.5. Jumlah dan Nama Standar SPMI 

Dokumen Mutu SPMI terdiri dari Dokumen Kebijakan, Dokumen Manual, Dokumen 
Standar, dan Dokumen Formulir. Dalam penyusunannya dokumen dikelompokkan menjadi 
dokumen Kebijakan 1 buku, sedangkan dokumen Manual 1 buku mencakup PPEPP, dokumen 
Standar, dan Formulir untuk masing-masing nama dokumennya dijadikan 1 buku, contoh 
Dokumen Standar Kompetensi Lulusan terdiri dari Standar, dan Formulir yang dijilid menjadi 1 
buku dengan standar. 

Standar Nasional Pendidikan Tinggi yang dibuatkan dan disusun meliputi Standar 
Nasional Pendidikan ditambah dengan Standar Nasional Penelitian dan Standar Nasional 
Pengabdian kepada Masyarakat. 

Sedangkan Standar Akademik dibuatkan dan disusun meliputi capaian kinerja mutu 
kinerja akademik, misalnya: pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat (di luar 
Standar Nasional Pendidikan Tinggi). Juga Standar Non-Akademik meliputi capaian kinerja mutu 
manajemen dan administrasi, misalnya: tata pamong (govermance), pengelolaan SDM 
(kepegawaian), prasarana dan sarana, keuangan dan pembiayaan, pengadaan barang dan jasa, 
sistem informasi, dan layanan administrasi akademik. 

Untuk nama-nama standar di atas merujuk fungsi, cakupan, atau content standar yang 
akan dibuatkan, contoh standar registrasi mahasiswa, standar perawatan fasilitas umum, atau 
lainnya. 
 
7. Daftar Kebijakan, Manual, Standar dan Formulir SPMI 

Pengkodean Dokumen Mutu SPMI, mencakup dokumen Kebijakan, Manual, Standar dan 
Formulir SPMI. Setiap Dokumen Mutu SPMI yang dijalankan memiliki identitas kode dokumen, 
terlihat pada lampiran 3 dan penjelasannya. 

Dokumen Eksternal yang sudah mempunyai kode dokumen, tidak akan diberikan kode 
baru. Akan tetapi jika dokumen tersebut belum memiliki kode, maka akan diberikan kode 
mengikuti aturan tersebut di atas, dan sistem Standar Akademik atau standar Non Akademik . 
 
8. Rincian Kebijakan Polmanbabel 

Seluruh sivitas akademika Polmanbabel berkeyakinan : 
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1. menjamin bahwa setiap layanan pendidikan tinggi kepada pemangku kepentingan dilakukan 
sesuai Standar SPMI Polmanbabel yang telah ditetapkan, sehingga apabila diketahui bahwa 
terjadi penyimpangan Standar SPMI Polmanbabel, akan segera dilakukan koreksi; 

2. mewujudkan transparansi dan akuntabilitas publik, khususnya kepada pemangku 
kepentingan, tentang penyelenggaraan pendidikan tinggi sesuai dengan Standar SPMI 
Polmanbabel yang telah ditetapkan; 

3. mengajak semua pihak (internal & External) yang berhubungan dengan Polmanbabel untuk 
bekerja mencapai tujuan berdasarkan Standar SPMI Polmanbabel dan secara berkelanjutan 
berupaya untuk meningkatkan mutu. 
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Lampiran 2a. Struktur Organ Pengelola Polmanbabel 
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Lampiran 2b. Uraian Tugas Organ Pengelola Polmanbabel 
 

- Direktur 
- Pembantu Direktur 1, Bidang Akademik 
- Pembantu Direktur 2, Bidang Adminsitrasi Umum dan Keuangan 
- Pembantu Direktur 3, Bidang Kemahasiswaan  dan Kerjasama 
- Dewan Penyantun 
- Senat Akademik 
- Wakil Manajemen Mutu (WMM) ISO 9001 
- Ka. Satuan Pengawas Internal (SPI) 
- Ka. Jurusan 
- Ka. Pusat Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat 
- Ka. Pengembangan Institusi dan Kerjasama 
- Direktur Lembaga Sertifikasi Profesi 
- Ka. Bagian Administasi Akademik, Kemahasiswaan, Perencanaan, dan Kerjasama 

(BAAKPK) 
- Ka. Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
- Ka. UPT. Perpustakaan 
- Ka. UPT. Sistem Informasi 
- Ka. UPT. Penjaminan Mutu 
- Ka. UPT. Logistik 
- Ka. UPT. Bahasa 
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Uraian Jabatan 
Direktur 

 
1. Peran Jabatan : 

1.1. Identitas Jabatan  :  Direktur 
1.2. Satuan Kerja : Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung 
1.3. Kedudukan 

a. Atasan : Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan RI 
b. Bawahan : Sivitas Akademik Politeknik 
c. Binaan : ---- 

 
2. Peran Jabatan : 

Memimpin penyelenggaraan pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat, membina tenaga pendidik kependidikan, mahasiswa, tenaga administrasi serta 
hubungannya dengan lingkungan. Membina dan melaksanakan kerjasama dengan instansi, 
badan swasta dan masyarakat nasional dan internasional untuk memecahkan persoalan yang 
timbul, terutama yang menyangkut bidang tanggung jawabnya. 

 

3. Tugas Pokok : 
3.1. Mengkoordinir penyusunan statuta beserta perubahannya untuk diusulkan kepada 

Menteri; 
3.2. Memimpin penyusunan dan penetapan kebijakan akademik; 
3.3. Mengkoordinir penyusunan norma akademik untuk diusulkan kepada Senat; 
3.4. Mengkoordinir penyusunan kode etik sivitas akademika untuk diusulkan kepada Senat; 
3.5. Mengkoordinir penyusunan rencana pengembangan jangka panjang 25 (dua puluh lima) 

tahun dan penyusunan rencana strategis 5 (lima) lima tahun; 
3.6. Memimpin penyusunan rencana kerja dan anggaran tahunan Politeknik Manufaktur 

Negeri Bangka Belitung; 
3.7. Memimpin pengelolaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat 

sesuai dengan rencana kerja dan anggaran tahunan Politeknik Manufaktur Negeri 
Bangka Belitung; 

3.8. Mengangkat dan memberhentikan pembantu direktur dan pimpinan unit di bawah 
direktur; 

3.9. Menjatuhkan sanksi kepada sivitas akademika yang melakukan pelanggaran terhadap 
norma, etika, dan/atau peraturan akademik berdasarkan rekomendasi Senat Politeknik 
Manufaktur Negeri Bangka Belitung; 

3.10. Menjatuhkan sanksi kepada dosen dan tenaga pendidik kependidikan yang melakukan 
pelanggaran sesuai dengan peraturan perundang-undangan; 

3.11. Membina dan mengembangkan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan; 
3.12. Memimpin pengelolaan anggaran politeknik sesuai dengan ketentuan peraturan 
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perundang-undangan; 
3.13. Mengkoordinir penyelenggaraan sistem informasi manajemen berbasis teknologi 

informasi dan komunikasi yang handal yang mendukung pengelolaan Tridharma 
Perguruan Tinggi, akuntansi dan keuangan, personalia, kemahasiswaan, dan alumni; 

3.14. Mengkoordinir penyusunan pertanggungjawaban penyelenggaraan pendidikan; 
3.15. Pembinaan dan pengembangan hubungan dengan alumni, Pemerintah, pemerintah 

daerah, lembaga lain, dan masyarakat; 
3.16. Pemeliharaan keamanan dan ketertiban kampus serta kenyamanan kerja untuk 

menjamin kelancaran kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi; 
3.17. Tugas lain sesuai kewenangan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan. 

 
4. Wewenang dan Tanggung Jawab: 

4.1 Penanggung jawab penyusunan statuta politeknik; 
4.2 Penanggung jawab kebijakan akademik; 
4.3 Penanggung jawab norma akademik; 
4.4 Penanggung jawab kode etik sivitas akademika;  
4.5 Penanggung jawab rencana jangka panjang dan rencana strategis; 
4.6 Penanggung jawab rencana dan anggaran tahunan; 
4.7 Penanggung jawab pengelolaan pendidikan, penelitian dan pengabdian; 
4.8 Mengangkat dan memberhentikan jabatan pimpinan di bawahnya; 
4.9 Pemberi sanksi akademik dan non akademik; 
4.10 Pemberi sanksi akademik dan non akademik; 
4.11 Pembina bagi pendidik dan tenaga kependidikan; 
4.12 Memimpin pengelolaan anggaran politeknik sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan; 
4.13 Mengkoordinir penyelenggaraan sistem informasi manajemen berbasis teknologi 

informasi dan komunikasi yang handal yang mendukung pengelolaan tridharma 
perguruan tinggi, akuntansi dan keuangan, personalia, kemahasiswaan, dan alumni; 

4.14 Mengkoordinir penyusunan pertanggungjawaban penyelenggaraan pendidikan; 
4.15 Pembina hubungan dengan alumni, Pemerintah, pemerintah daerah, lembaga lain, dan 

masyarakat; 
4.16 Penanggung jawab keamanan dan ketertiban kampus serta kenyamanan kerja untuk 

menjamin kelancaran kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi; 
 
5. Hasil Kerja Jabatan : 

5.1 Tersusunnya statuta politeknik; 
5.2 Ditetapkannya kebijakan akademik; 
5.3 Tersusunnya norma akademik; 
5.4 Tersedianya kode etik sivitas akademika; 
5.5 Tersusunnya rencana jangka panjang 25 tahun dan rencana strategis 5 tahun; 
5.6 Tersusunnya rencana kerja dan anggaran tahunan; 
5.7 Tersusunnya tata kelola pendidikan, pengabdian dan pengabdian pada masyarakat; 
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5.8 Adanya pembantu direktur dan pimpinan unit untuk membantu pelaksanaan tugas 
direktur; 

5.9 Adanya sanksi tegas bagi yang melanggar peraturan; 
5.10 Adanya sanksi tegas bagi dosen dan tenaga kependidikan yang melanggar; 
5.11 Terbinanya seluruh pendidik dan tenaga kependidikan; 
5.12 Tersusunnya tata kelola anggaran Politeknik sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan; 
5.13 terselenggaranya sistem informasi manajemen berbasis teknologi informasi dan 

komunikasi yang handal yang mendukung pengelolaan tridharma perguruan tinggi, 
akuntansi dan keuangan, personalia, kemahasiswaan, dan alumni; 

5.14 Tersedianya  laporan pertanggungjawaban penyelenggaraan pendidikan; 
5.15 Terbinanya hubungan dengan alumni, Pemerintah, Pemerintah Daerah, lembaga lain, 

dan masyarakat; 
5.16 Terciptanya keamanan dan ketertiban kampus serta kenyamanan kerja untuk menjamin 

kelancaran kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi; 
 
6. Hubungan Kerja : 

6.1.  Direktur – Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI 
a. Berkoordinasi dalam pelaksanaan tridharma perguruan tinggi di lingkungan 

Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi Kementerian Pendidikan Nasional  
 

6.2.  Direktur – Pembantu Direktur 
a. Menyelaraskan pelaksanaan tridharma perguruan tinggi di lingkungan Politeknik. 
b. Menyelaraskan pengembangan sumber daya di lingkungan Politeknik. 

 
6.3.  Direktur – Sivitas Akademika Politeknik 

Memberikan bimbingan dalam pelaksanaan tri dharma perguruan tinggi di lingkungan 
Politeknik. 
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Uraian Jabatan 
Pembantu Direktur Bidang Akademik 

 
1. Peran Jabatan : 

1.1. Identitas Jabatan  :  Pembantu Direktur Bidang Akademik (PUDIR I) 
1.2. Satuan Kerja : Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung 
1.3. Kedudukan 

a. Atasan : Direktur 
b. Bawahan : ---- 
c. Binaan : -   Jurusan  

- Program Studi 
- BAAKPK 
- P3KM 
- UPT. Bahasa 
- UPT. Perpustakaan 

 
2. Peran Jabatan : 

Jabatan ini memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan, dan mengevaluasi 
pelaksanaan kegiatan bidang akademik Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung. 

 

3. Tugas Pokok : 
3.1. Menyusun konsep rencana dan program kerja Politeknik di bidang akademik; 
3.2. Menyusun konsep kebijakan teknis bidang akademik; 
3.3. Menyusun petunjuk teknis di bidang akademik sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 
3.4. Menyusun saran alternatif di bidang akademik sebagai bahan masukan pimpinan 

Politeknik; 
3.5. Melaksanakan pembinaan dosen melalui penyelenggarakan pertemuan ilmiah; 
3.6. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan akademik; 
3.7. Menyusun dan melaksanakan program-program pengembangan pembelajaran; 
3.8. Menyusun dan melaksanakan kegiatan-kegiatan ilmiah; 
3.9. Menyusun dan mengevaluasi sistem penjaminan mutu bidang akademik; 
3.10. Menyusun konsep dan kebijakan bidang penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
3.11. Melaksanakan kerjasama dengan instansi lain di dalam maupun di luar negeri di bidang 

akademik; 
3.12. Menyusun laporan di bidang akademik. 

 
4. Wewenang dan Tanggung Jawab: 

4.1. Menjamin pelaksanaan tugas-tugas sesuai dengan peraturan perundangan-undangan 
yang berlaku; 

4.2. Menjamin kebenaran dan kesesuaian konsep rencana dan program kerja bidang 
akademik dengan Renstra Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung serta 
menjamin pelaksanaan pelayanan dan pelaksanaan bidang akademik di Politeknik 
Manufaktur Negeri Bangka Belitung. 
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5. Hasil Kerja Jabatan : 

5.1 Konsep Rencana program kerja bidang akademik Politeknik Manufaktur Negeri Bangka 
Belitung; 

5.2 Informasi perkembangan pelaksanaan tugas bidang akademik; 
5.3 Petunjuk teknis bidang akademik; 
5.4 Saran alternatif di bidang akademik; 
5.5 Terlaksananya kegiatan akademik bagi dosen; 
5.6 Terlaksananya pembelajaran; 
5.7 Terlaksananya kegiatan ilmiah; 
5.8 Evaluasi dan saran untuk penjaminan mutu bidang akademik; 
5.9 Konsep dan kebijakan bidang penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.10 Terlaksananya kerjasama bidang akademik; 
5.11 Laporan di bidang akademik. 

 
6. Hubungan Kerja : 

6.1. Pembantu Direktur I – Program Studi 
a. Penyusunan rencana dan program kerja serta anggaran meliputi: program 

pendidikan dan penelitian, kebutuhan dosen dan staf penunjang, serta fasilitas 
pendidikan dan penelitian; 

b. Penggunaan anggaran kerja untuk program pendidikan, kebutuhan dosen dan staf 
penunjang, serta fasilitas pendidikan dan penelitian;  

c. Penyusunan laporan evaluasi kegiatan pendidikan dan penelitian. 
 

6.2. Pembantu Direktur I – BAAKPK 
a. Pembuatan rencana kerja dan anggaran administrasi akademik; 
b. Penggunaan anggaran administrasi akademik;  
c. Penyusunan laporan evaluasi administrasi akademik secara berkala dan bersifat 

segera. 
 

6.3. Pembantu Direktur I – P3KM 
a. Pembuatan rencana kerja dan anggaran penelitian dan rekayasa; 
b. Penggunaan anggaran penelitian dan rekayasa; 
c. Penyusunan rencana pengembangan program penelitian tenaga pengajar dan 

mahasiswa; 
d. Penyusunan laporan evaluasi kegiatan penelitan dan rekayasa secara berkala dan 

bersifat segera. 
 

6.1. Pembantu Direktur I – UPT.Perpustakaan 
a. Penyusunan rencana kerja dan anggaran UPT. Perpustakaan; 
b. Penggunaan anggaran UPT. Perpustakaan; 
c. Pembuatan laporan evaluasi UPT. Perpustakaan secara berkala dan bersifat segera. 
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6.2. Pembantu Direktur I - UPT.Bahasa 
a. Penyusunan rencana kerja dan anggaran UPT. Bahasa; 
b. Penggunaan anggaran UPT. Bahasa; 
c. Penyusunan laporan evaluasi UPT. Bahasa secara berkala dan bersifat segera. 

 
6.3. Pembantu Direktur I - UPT Penjaminan Mutu 

a. Perumusan sistem mutu pendidikan, penelitian dan pengabdian; 
b. Perumusan tindak lanjut hasil audit dan evaluasi. 
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Uraian Jabatan 
Pembantu Direktur Bidang Administrasi Umum, 

Keuangan dan Kepegawaian 
 

1. Peran Jabatan : 
1.1. Identitas Jabatan  :  Pembantu Direktur Bidang Administrasi Umum, 

Keuangan dan Kepegawaian (PUDIR II) 
1.2. Satuan Kerja : Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung 
1.3. Kedudukan 

a. Atasan : Direktur 
b. Bawahan : ---- 
c. Binaan : -   Jurusan 

- Program Studi 
- Administrasi Personalia 
- Keuangan dan Umum 
- UPT. Sarana Umum 
- UPT. Logistik 

 
2. Peran Jabatan : 

Jabatan ini memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan, dan mengevaluasi 
pelaksanaan kegiatan bidang Administrasi Umum dan Keuangan Politeknik Manufaktur Negeri 
Bangka Belitung. 

 

3. Tugas Pokok : 
3.1. Menyusun konsep rencana dan program kerja Politeknik di bidang Administrasi Umum 

dan Keuangan; 
3.2. Menyusun konsep kebijakan teknis bidang Administrasi Umum dan Keuangan; 
3.3. Menyusun petunjuk teknis di bidang Administrasi Umum dan Keuangan sebagai 

pedoman pelaksanaan tugas; 
3.4. Menyusun saran alternatif di bidang Administrasi Umum dan Keuangan sebagai bahan 

masukan pimpinan Politeknik; 
3.5. Melaksanakan pembinaan tenaga administrasi melalui penyelenggarakan pertemuan 

ilmiah; 
3.6. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Administrasi Umum dan Keuangan; 
3.7. Menyusun dan melaksanakan program-program pengembangan sarana dan prasarana; 
3.8. Menyusun dan melaksanakan kegiatan-kegiatan administrasi umum dan keuangan; 
3.9. Menyusun dan mengevaluasi sistem penjaminan mutu bidang Administrasi Umum dan 

Keuangan; 
3.10. Menyusun konsep dan kebijakan bidang kepegawaian, administrasi umum dan 

keuangan; 
3.11. Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin pegawai fungsional bawahan; 
3.12. Mengelola alokasi dana dan anggaran. 
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4. Wewenang dan Tanggung Jawab: 

4.1. Menjamin pelaksanaan tugas-tugas sesuai dengan peraturan perundangan-undangan 
yang berlaku. 

4.2. Menjamin kebenaran dan kesesuaian konsep rencana dan program kerja bidang 
Administrasi Umum dan Keuangan dengan Renstra Politeknik Manufaktur Negeri 
Bangka Belitung serta menjamin pelaksanaan pelayanan dan pelaksanaan bidang 
Administrasi Umum dan Keuangan di Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung. 
  

5. Hasil Kerja Jabatan : 
5.1 Konsep Rencana program kerja bidang Administrasi Umum dan Keuangan Politeknik 

Manufaktur Negeri Bangka Belitung; 
5.2 Informasi perkembangan pelaksanaan tugas bidang Administrasi Umum dan Keuangan; 
5.3 Petunjuk teknis bidang Administrasi Umum dan Keuangan; 
5.4 Saran alternatif di bidang Administrasi Umum dan Keuangan; 
5.5 Terlaksananya kegiatan Administrasi Umum dan Keuangan; 
5.6 Terlaksananya Keterpaduan dan keserasian hubungan kerja; 
5.7 Terlaksananya Ketepatan pendayagunaan ATK dan APK; 
5.8 Evaluasi dan saran untuk penjaminan mutu bidang Administrasi Umum dan Keuangan; 
5.9 Terlaksananya Kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi; 
5.10 Laporan di bidang Administrasi Umum dan Keuangan. 

 

6. Hubungan Kerja : 
6.1. Pembantu Direktur II - Direktur  

a. Berkoordinasi dalam penyusunan rencana induk pengembangan, renstra, dan 
rencana tahunan; 

b. Berkoordinasi dalam pelaksanaan tugas dan tanggung jawabnya; 
c. Berkoordinasi dalam penyelesaian kasus-kasus khusus. 

 
6.2. Pembantu Direktur II - Pembantu Direktur Lainnya 

a. Berkoordinasi dalam penyusunan rencana induk pengembangan, renstra, dan 
rencana tahunan 

b. Berkoordinasi dalam penyelesaian kasus-kasus khusus; 
c. Berkoordinasi antar pembantu direktur dalam pelaksanaan tugas dan tanggung 

jawab yang saling berhubungan. 
 

6.3. Pembantu Direktur II – Program Studi 
a. Penyusunan rencana dan pengendalian anggaran; 
b. Perencanaan kebutuhan dosen dan staf penunjang. 

 
6.4. Pembantu Direktur II – BAUK 

a. Penyusunan anggaran institusi; 
b. Perencanaan sarana dan prasarana institusi; 
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c. Penyusunan laporan evaluasi anggaran secara berkala atau bersifat segera. 
 

6.5. Pembantu Direktur II – P3KM 
a. Realisasi anggaran penelitian dan rekayasa. 
 

6.6. Pembantu Direktur II – UPT.Perpustakaan 
a. Realisasi anggaran UPT. Perpustakaan. 

 
6.7. Pembantu Direktur II - UPT.Bahasa 

a. Realisasi anggaran UPT. Bahasa. 
 

6.8. Pembantu Direktur II – UPT Penjaminan Mutu 
a. Berkoordinasi pelaksanaan sistem mutu dalam bidang administrasi umum, 

personalia, dan keuangan; 
b. Perumusan tindak lanjut hasil audit dan evaluasi. 
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Uraian Jabatan 
Pembantu Direktur Bidang Kemahasiswaan 

 
1. Peran Jabatan : 

1.1. Identitas Jabatan  :  Pembantu Direktur Bidang Kemahasiswaan (PUDIR III) 
1.2. Satuan Kerja : Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung 
1.3. Kedudukan 

a. Atasan : Direktur 
b. Bawahan : ---- 
c. Binaan : -   Jurusan 

- Program Studi 
- BAAKPK 
- Keuangan dan Umum 
- UPT. Sarana Umum 
- UPT. Logistik 

 
2. Peran Jabatan : 

Jabatan ini memimpin, merencanakan, mengkoordinasikan, dan mengevaluasi 
pelaksanaan kegiatan bidang kemahasiswaan Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung. 

 

3. Tugas Pokok : 
3.1. Menyusun konsep rencana dan program kerja Politeknik di bidang Kemahasiswaan; 
3.2. Menyusun konsep kebijakan teknis bidang Kemahasiswaan; 
3.3. Menyusun petunjuk teknis di bidang Kemahasiswaan sebagai pedoman pelaksanaan 

tugas; 
3.4. Menyusun saran alternatif di bidang Kemahasiswaan sebagai bahan masukan pimpinan 

Politeknik; 
3.5. Melaksanakan pembinaan mahasiswa melalui penyelenggarakan kegiatan ekstra 

kulikuler; 
3.6. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Kemahasiswaan; 
3.7. Menyusun dan melaksanakan program-program pengembangan kreatifitas mahasiswa; 
3.8. Menyusun dan mengevaluasi sistem penjaminan mutu bidang Kemahasiswaan; 
3.9. Menyusun konsep dan kebijakan bidang beasiswa bagi mahasiswa; 
3.10. Melaksanakan kerjasama dengan instansi lain di dalam maupun di luar negeri di bidang 

Kemahasiswaan; 
3.11. Menyusun laporan di bidang Kemahasiswaan; 

 
4. Wewenang dan Tanggung Jawab: 

4.1. Menjamin pelaksanaan tugas-tugas sesuai dengan peraturan perundangan-undangan 
yang berlaku; 

4.2. Menjamin kebenaran dan kesesuaian konsep rencana dan program kerja bidang 
Kemahasiswaan dengan Renstra Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung serta 
menjamin pelaksanaan pelayanan dan pelaksanaan bidang Kemahasiswaan di Politeknik 
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Manufaktur Negeri Bangka Belitung. 
  

5. Hasil Kerja Jabatan : 
5.1 Konsep Rencana program kerja bidang Kemahasiswaan Politeknik Manufaktur Negeri 

Bangka Belitung; 
5.2 Informasi perkembangan pelaksanaan tugas bidang Kemahasiswaan; 
5.3 Petunjuk teknis bidang Kemahasiswaan; 
5.4 Saran alternatif di bidang Kemahasiswaan; 
5.5 Terlaksananya kegiatan Kemahasiswaan bagi mahasiswa; 
5.6 Terlaksananya tracer study; 
5.7 Terlaksananya kegiatan ekstra kulikuler serta minat dan bakat; 
5.8 Evaluasi dan saran untuk penjaminan mutu bidang Kemahasiswaan; 
5.9 Konsep dan kebijakan bidang beasiswa bagi mahasiswa; 
5.10 Terlaksananya kerjasama bidang Kemahasiswaan; 
5.11 Laporan di bidang Kemahasiswaan. 

 

6. Hubungan Kerja : 
6.1. Pembantu Direktur III - Direktur  

a. Berkoordinasi dalam penyusunan rencana induk pengembangan, renstra, dan 
rencana tahunan; 

b. Berkoordinasi dalam pelaksanaan tugas dan tanggung jawabnya; 
c. Berkoordinasi dalam penyelesaian kasus-kasus khusus 

 
6.2. Pembantu Direktur III - Pembantu Direktur Lainnya 

a. Berkoordinasi dalam penyusunan rencana induk pengembangan, renstra, dan 
rencana tahunan 

b. Berkoordinasi dalam penyelesaian kasus-kasus khusus; 
c. Berkoordinasi antar pembantu direktur dalam pelaksanaan tugas dan tanggung 

jawab yang saling berhubungan. 
 

6.3. Pembantu Direktur III – Program Studi 
a. Penyusunan rencana dan pengendalian kegiatan kemahasiswaan. 

 
6.4. Pembantu Direktur III – BAAKPK 

a. Berkoordinasi usulan dan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan; 
b. Penyusunan laporan evaluasi kegiatan kemahasiswaan secara berkala atau bersifat 

segera. 
 

6.5. Pembantu Direktur III – P3KM 
a. Berkoordinasi pelaksanaan kegiatan ilmiah kemahasiswaan. 
 

6.6. Pembantu Direktur III – UPT.Bahasa 
a. Berkoordinasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan. 
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6.7. Pembantu Direktur III – UPT Penjaminan Mutu 

c. Berkoordinasi pelaksanaan sistem mutu dalam bidang kemahasiswaan; 
d. Perumusan tindak lanjut hasil audit dan evaluasi. 
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URAIAN JABATAN 
KETUA JURUSAN 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Ketua Jurusan 

    
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Mengelola dan mengembangkan pendidikan vokasi dan ilmu pengetahuan dan teknologi 
dalam satu rumpun disiplin. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja dan pengembangan jurusan; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran jurusan; 
5.3 Menyusun data di bidang pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada 

masyarakat; 
5.4 Mengkoordinasikan penyusunan jadwal perkuliahan, praktikum, dan pelaksanaan 

ujian di lingkungan jurusan; 
5.5 Menyusun rencana kebutuhan sarana akademik laboratorium/studio/bengkel; 
5.6 Melaksanakan administrasi pelaksanaan perkuliahan, praktikum, ujian, penelitian, 

dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.7 Mengolah data pelaksanaan perkuliahan, praktikum, ujian, penelitian, dan 

pengabdian kepada masyarakat; 
5.8 melakukan urusan kegiatan pertemuan ilmiah di lingkungan jurusan;  
5.9 melakukan urusan pemberian ijin dan/atau rekomendasi kegiatan kemahasiswaan; 
5.10 melakukan administrasi kegiatan kemahasiswaan di lingkungan jurusan; 
5.11 melakukan urusan pembinaan mahasiswa di lingkungan jurusan; 
5.12 melakukan penyusunan borang akreditasi unit pengelola program studi; 
5.13 memfasilitasi pelaksanaan akreditasi program studi; 
5.14 melakukan urusan persuratan dan kearsipan di lingkungan jurusan; 
5.15 melakukan urusan keamanan, ketertiban, kebersihan, dan keindahan lingkungan 

jurusan; 
5.16 melakukan penyusunan rencana kebutuhan, pengadaan, penyimpanan, 

pemeliharaan, dan perawatan barang milik negara jurusan; 
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5.17 melakukan pendayagunaan barang milik negara jurusan; 
5.18 melakukan urusan penerimaan, penyimpanan, pengeluaran, pembukuan, dan 

pertanggungjawaban keuangan jurusan; 
5.19 melakukan penyusunan usul honor, uang lembur, dan tunjangan lainnya serta 

pembayaran perjalanan dinas dan pembayaran lainnya; 
5.20 melakukan penyusunan usul formasi, mutasi, pengembangan, dan kesejahteraan 

pegawai; 
5.21 melakukan urusan pemberian cuti pegawai; 
5.22 melakukan penyusunan usul penilaian angka kredit jabatan fungsional tertentu 

lainnya di lingkungan jurusan; 
5.23 Melakukan pemantauan dan evaluasi kegiatan di lingkungan jurusan; 
5.24 melakukan urusan disiplin, pembinaan dan administrasi kepegawaian di lingkungan 

jurusan; 
5.25 melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen jurusan; 
5.26 melakukan penyusunan laporan jurusan. 
5.27 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja sub bagian dan konsep program kerja bagian; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran sub bagian; 
6.3 Rencana pencairan dan pelaksanaan anggaran Polmanbabel; 
6.4 Terlaksanya verifikasi dan pengesahan usul pencairan anggaran; 
6.5 Terkoordinasinya verifikasi dan rekonsiliasi dokumen pengeluaran keuangan 

Polmanbabel; 
6.6 Terlaksananya urusan tuntutan perbendaharaan/ganti rugi; 
6.7 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan anggaran; 
6.8 Tersusunnya akuntansi, neraca keuangan, dan laporan keuangan Polmanbabel; 
6.9 Terverifikasinya laporan pertanggungjawaban keuangan di lingkungan 

Polmanbabel; 
6.10 Terlaksananya konsolidasi laporan keuangan bersumber dari penerimaan negara 

bukan pajak dan nonpenerimaan negara bukan pajak; 
6.11 Terevaluasinya pengelolaan sistem akuntansi keuangan Polmanbabel; 
6.12 Rancangan program, kegiatan, sasaran, dan anggaran Polmanbabel; 
6.13 Terlaksananya penerimaan, penyimpanan, dan pengeluaran anggaran;  
6.14 Terlaksananya pembukuan dan pertanggungjawaban pelaksanaan anggaran; 
6.15 Terlaksananya pembayaran/pengeluaran yang bersumber dari penerimaan negara 

bukan pajak dan nonpenerimaan negara bukan pajak; 
6.16 Tersusunnya usul pengangkatan dan pemberhentian pejabat perbendaharaan; 
6.17 Terkelolanya sistem akuntansi keuangan; 

 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   36   dari    108 

 

 

6.18 Tersusunnya usul penetapan uang kuliah tunggal; 
6.19 Formasi dan rencana pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan di 

lingkungan Polmanbabel; 
6.20 Terlaksananya urusan pengadaan, penerimaan, pengangkatan pendidik dan tenaga 

kependidikan di lingkungan Polmanbabel; 
6.21 Tersusunnya usul mutasi pendidik dan tenaga kependidikan di lingkungan 

Polmanbabel; 
6.22 Terlaksananya kegiatan ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat penyesuaian ijazah; 
6.23 Usulan pendidik dan tenaga kependidikan yang akan mengikuti izin belajar, tugas 

belajar, pendidikan dan pelatihan, dan seminar; 
6.24 Tereviewnya konsep berita acara pengambilan sumpah dan janji pendidik dan 

tenaga kependidikan di lingkungan Polmanbabel; 
6.25 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen Sub Bagian;  
6.26 Laporan Sub Bagian dan konsep laporan Bagian; 
6.27 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 

7.1 Program kerja sub bagian; 
7.2 DIPA dan RKAKL; 
7.3 POK; 
7.4 TOR dan RAB; 
7.5 Data dan informasi keuangan dan kepegawaian; 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 

8.1 Aplikasi SIMPONI; 
8.2 Aplikasi SAKP; 
8.3 Alat Tulis Kantor; dan 
8.4 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 

9.1 Peraturan   perundang-undangan   tentang   keuangan   negara, perbendaharaan 
negara, dan mekanisme pencairan anggaran atas beban APBN; 

9.2 Peraturan   perundang-undangan   tentang ASN; 
9.3 Peraturan dan kebijakan keuangan dan kepegawaian di lingkungan Polmanbabel. 
9.4 Standar operasional prosedur urusan keuangan dan kepegawaian. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran sub bagian dengan 
program kerja bagian; 

10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan urusan keuangan dan kepegawaian dengan 
peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 
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10.3 Kebenaran dan ketepatan pencairan, pembayaran, dan penerimaan keuangan; 
10.4 Kebenaran dan ketepatan administrasi kepegawaian. 
10.5 Ketercapaian target kinerja sub bagian. 

   
11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di sub bagian; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di sub bagian 

atas pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan sub bagian pada unit kerja di 

lingkungan Polmanbabel; 
11.8 Memberikan usulan kepada kepala bagian. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Ka. BAUK Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Ka. Sub bagian 

Umum 
BAAKPK Koordinasi dan permintaan data. 

12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Permintaan dan penerimaan 
data. 

12.4 Pengadministrasi, 
penyusun, dan 
pengolah data 

Sub Bagian 
Umum 

Pengarahan kerja, permintaan 
dan penyediaan data 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
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16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S1 atau D4 Keuangan/Akuntansi 
 16.2 Kursus/pelatihan : - 

 

16.3 Pengalaman kerja : Penyusun Laporan Keuangan/Analis Perencanaan 
dan Pengembangan Pegawai/ /Pengolah Data 
Keuangan/Pengolah Data 
Kepegawaian/Bendaharan Pengeluaran 

 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 

16.5 Pengetahuan : Peraturan   perundang-undangan   tentang   
keuangan   negara, perbendaharaan negara, dan 
mekanisme pencairan anggaran atas beban 
APBN; 
Peraturan   perundang-undangan   tentang ASN; 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Manajerial 

b. Kerjasama 
c. Menyusun laporan 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 
c. Kemampuan analitis 

 

16.8 Sikap kerja : a. Integritas 
b. Teliti 
c. Tanggungjawab 
d. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola yang baik 
serta kualitas layanan dan dukungan 
yang tinggi 

Indeks kepuasan pelayanan. 

Meningkatnya kinerja dan 
akuntabilitas keuangan 

1) Jumlah penyimpangan yang material. 
2) Waktu penyelesaian temuan. 
3) Penilaian terhadap laporan keuangan. 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA PROGRAM STUDI 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Program Studi 
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : Jurusan 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan pendidikan dan pembelajaran yang memiliki 
kurikulum dan metode pembelajaran tertentu dalam satu jenis pendidikan vokasi. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun rencana kebutuhan program studi; 
5.2 Mengumpulkan dan mengolah data program studi berdasarkan elemen-elemen 

akreditasi program studi; 
5.3 Mengkoordinasikan penyusunan rencana pembelajaran semester, satuan acara 

perkuliahan dan bahan ajar, dan evaluasi pembelajaran; 
5.4 Menyusun jadwal kegiatan perkuliahan, praktikum dan ujian; 
5.5 Mengkoordinasikan pelaksanaan proses pembelajaran; 
5.6 Mengkoordinasikan pelaksanaan praktik kerja lapangan dan tugas akhir; 
5.7 Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan proses pembelajaran di program studi; 
5.8 Mengkoordinasikan pelaksanaan responsi atau kompensasi pembelajaran; 
5.9 Mengumpulkan dan mengolah nilai ujian; 
5.10 Melaksanakan sistem penjaminan mutu pendidikan di program studi; 
5.11 Mengevaluasi dan mengembangan kurikulum program studi; 
5.12 Mengkoordinasikan pelaksanaan sertifikasi kompetensi lulusan; 
5.13 Menyusun dokumen borang akreditasi program studi; 
5.14 Melakukan administrasi program studi; 
5.15 Melakukan urusan persuratan dan kearsipan program studi; 
5.16 Menyimpan dan memelihara dokumen program studi; 
5.17 Menyusun laporan semester dan tahun akademik program studi; dan 
5.18 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 6.1 Rencana kebutuhan program studi; 
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6.2 Data program studi berdasarkan elemen-elemen akreditasi program studi; 
6.3 Rencana pembelajaran semester, satuan acara perkuliahan dan bahan ajar, dan 

evaluasi pembelajaran; 
6.4 Jadwal kegiatan perkuliahan, praktikum dan ujian; 
6.5 Terlaksananya proses pembelajaran sesuai dengan rencana dan jadwal 

pembelajaran; 
6.6 Terlaksananya praktik kerja lapangan dan tugas akhir sesuai kalender akademik; 
6.7 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan proses pembelajaran di 

program studi; 
6.8 Terlaksananya responsi atau kompensasi pembelajaran; 
6.9 Terlaksananya pengumpulan dan pengolahan nilai ujian; 
6.10 Terlaksananya sistem penjaminan mutu pendidikan di program studi; 
6.11 Terlaksananya evaluasi dan pengembangan kurikulum program studi; 
6.12 Terlaksananya sertifikasi kompetensi lulusan; 
6.13 Tersusunnya dokumen borang akreditasi program studi; 
6.14 Terlaksananya administrasi program studi; 
6.15 Terlaksananya urusan persuratan dan kearsipan program studi; 
6.16 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen program studi; 
6.17 Laporan semester dan tahun akademik program studi; dan 
6.18 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 

7.1 Peraturan Pendidikan Polmanbabel; 
7.2 Kurikulum; 
7.3 Kalender akademik; 
7.4 Data dan informasi program studi; 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 9.1 Peraturan   perundang-undangan   tentang   pendidikan tinggi; 
9.2 Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 
10.1 Kesuaian kebutuhan program studi; 
10.2 Kesesuaian rencana pembelajaran dengan kurikulum; 
10.3 Kesesuian pelaksanaan pendidikan dengan kalender akademik; 
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11. WEWENANG :  

 

11.1 Meminta RPS, SAP, Soal Ujian dan bahan ajar; 
11.2 Meminta nilai ujian atau praktik; 
11.3 Meminta pelaksanaan responsi dan kompensasi pembelajaran; 
11.4 Mengawasi pelaksanaan proses pembelajaran; 
11.5 Mengusulkan pemberian teguran atau peringatan terhadap dosen yang tidak 

melaksanakan pengajaran sesuai dengan kurikulum; 
11.6 Menyetujui atau menolak permintaan perubahan jadwal perkuliahan; 
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan program studi pada unit kerja di 

lingkungan Polmanbabel; 
11.8 Memberikan saran dan usulan kepada ketua jurusan. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Ka. Jurusan Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Ka. Laboratorium/ 

Studio/Bengkel 
Jurusan Koordinasi dan permintaan data. 

12.3 Ka. Sub Bagian 
Akademik dan 
Kemahasiswaan 

BAAKPK Permintaan dan penyediaan data. 

12.4 Pengolah Data 
Akademik 

Jurusan Permintaan dan penyediaan data. 

 Pengadministrasi 
akademik 

Jurusan Pembuatan surat, pengarsipan 
dokumen, permintaan data 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : Magister 
 16.2 Kursus/pelatihan : - 
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 16.3 Pengalaman kerja : Lektor  
 16.4 Pangkat, Golongan : Penata Muda Tk I, III.b 

 16.5 Pengetahuan : Standar Nasional Pendidikan Tinggi; dan 
Sistem penjaminan mutu pendidikan. 

 
16.6 Kecakapan teknis : d. Manajerial 

e. Kerjasama 
f. Menyusun laporan 

 
16.7 Potensi : d. Kemampuan numerik 

e. Kemampuan verbal 
f. Kemampuan analitis 

 

16.8 Sikap kerja : e. Integritas 
f. Teliti 
g. Tanggungjawab 
h. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Meningkatnya kualitas 
pembelajaran dan 
kemahasiswaan 

1) Persentase lulusan bersertifikat kompetensi. 
2) Persentase prodi terakreditasi minimal B. 
3) Persentase lulusan yang langsung bekerja sesuai 

bidangnya. 
4) Persentase lulusan tepat waktu. 
5) Rata-rata lama studi lulusan. 
6) Rata-rata IPK lulusan. 
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 URAIAN JABATAN 
KEPALA LABORATORIUM/STUDIO/BENGKEL 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Laboratorium/Studio/Bengkel 
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : Jurusan 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Mengelola sumber daya fasilitas peralatan dan bahan untuk melayani kegiatan 
pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat, mahasiswa dan dosen.  
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja Laboratorium/Studio/Bengkel; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran Laboratorium/Studio/Bengkel; 
5.3 Menyusun data sumber daya fasilitas peralatan dan bahan 

Laboratorium/Studio/Bengkel; 
5.4 Menyusun rencana penyediaan kebutuhan bahan, mesin, alat dan sarana akademik 

lainnya laboratorium/studio/bengkel; 
5.5 Menyusun jadwal penggunaan mesin dan alat di Laboratorium/Studio/ Bengkel 

untuk kegiatan praktikum, ujian, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat 
serta produksi dan jasa; 

5.6 Melaksanakan pengawasan penggunaan mesin dan alat di 
Laboratorium/Studio/Bengkel; 

5.7 Melaksanakan pengawasan kegiatan produksi dan jasa; 
5.8 Menyusun jadwal perawatan dan perbaikan mesin, alat dan sarana akademik 

lainnya laboratorium/studio/bengkel; 
5.9 melaksanakan kegiatan perawatan dan perbaikan mesin, alat dan sarana akademik 

lainnya laboratorium/studio/bengkel; 
5.10 melakukan administrasi dan pengolahan data pengelolaan Laboratorium/ 

Studio/Bengkel; 
5.11 melakukan urusan pemberian ijin penggunaan mesin, alat dan sarana akademik 

Laboratorium/Studio/Bengkel; 
5.12 melakukan urusan persuratan dan kearsipan Laboratorium/Studio/Bengkel; 
5.13 melakukan urusan keamanan, ketertiban, kebersihan, dan keindahan 

Laboratorium/Studio/Bengkel; 
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5.14 melakukan penyusunan rencana kebutuhan, pengadaan, penyimpanan barang milik 
negara Laboratorium/Studio/Bengkel; 

5.15 melakukan pendayagunaan barang milik negara Laboratorium/Studio/Bengkel; 
5.16 melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen 

Laboratorium/Studio/Bengkel; 
5.17 melakukan penyusunan laporan Laboratorium/Studio/Bengkel. 
5.18 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Rencana kebutuhan program studi; 
6.2 Data program studi berdasarkan elemen-elemen akreditasi program studi; 
6.3 Rencana pembelajaran semester, satuan acara perkuliahan dan bahan ajar, dan 

evaluasi pembelajaran; 
6.4 Jadwal kegiatan perkuliahan, praktikum dan ujian; 
6.5 Terlaksananya proses pembelajaran sesuai dengan rencana dan jadwal 

pembelajaran; 
6.6 Terlaksananya praktik kerja lapangan dan tugas akhir sesuai kalender akademik; 
6.7 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan proses pembelajaran di 

program studi; 
6.8 Terlaksananya responsi atau kompensasi pembelajaran; 
6.9 Terlaksananya pengumpulan dan pengolahan nilai ujian; 
6.10 Terlaksananya sistem penjaminan mutu pendidikan di program studi; 
6.11 Terlaksananya evaluasi dan pengembangan kurikulum program studi; 
6.12 Terlaksananya sertifikasi kompetensi lulusan; 
6.13 Tersusunnya dokumen borang akreditasi program studi; 
6.14 Terlaksananya administrasi program studi; 
6.15 Terlaksananya urusan persuratan dan kearsipan program studi; 
6.16 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen program studi; 
6.17 Laporan semester dan tahun akademik program studi; dan 
6.18 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 

7.1 Peraturan Pendidikan Polmanbabel; 
7.2 Kurikulum; 
7.3 Kalender akademik; 
7.4 Data dan informasi program studi; 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 



 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   45   dari    108 

 

 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 9.1 Peraturan   perundang-undangan   tentang   pendidikan tinggi; 
9.2 Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 
10.1 Kesuaian kebutuhan program studi; 
10.2 Kesesuaian rencana pembelajaran dengan kurikulum; 
10.3 Kesesuian pelaksanaan pendidikan dengan kalender akademik; 

   
11. WEWENANG :  

 

11.1 Meminta RPS, SAP, Soal Ujian dan bahan ajar; 
11.2 Meminta nilai ujian atau praktik; 
11.3 Meminta pelaksanaan responsi dan kompensasi pembelajaran; 
11.4 Mengawasi pelaksanaan proses pembelajaran; 
11.5 Mengusulkan pemberian teguran atau peringatan terhadap dosen yang tidak 

melaksanakan pengajaran sesuai dengan kurikulum; 
11.6 Menyetujui atau menolak permintaan perubahan jadwal perkuliahan; 
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan program studi pada unit kerja di 

lingkungan Polmanbabel; 
11.8 Memberikan saran dan usulan kepada ketua jurusan. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Ka. Jurusan Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan pelaksanaan 

tugas. 
12.2 Ka. Laboratorium/ 

Studio/Bengkel 
Jurusan Koordinasi dan permintaan data. 

12.3 Ka. Sub Bagian 
Akademik dan 
Kemahasiswaan 

BAAKPK Permintaan dan penyediaan data. 

12.4 Pengolah Data 
Akademik 

Jurusan Permintaan dan penyediaan data. 

 Pengadministrasi 
akademik 

Jurusan Pembuatan surat, pengarsipan 
dokumen, permintaan data 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
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14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : Magister 
 16.2 Kursus/pelatihan : - 
 16.3 Pengalaman kerja : Lektor  
 16.4 Pangkat, Golongan : Penata Muda Tk I, III.b 

 16.5 Pengetahuan : Standar Nasional Pendidikan Tinggi; dan 
Sistem penjaminan mutu pendidikan. 

 
16.6 Kecakapan teknis : g. Manajerial 

h. Kerjasama 
i. Menyusun laporan 

 
16.7 Potensi : g. Kemampuan numerik 

h. Kemampuan verbal 
i. Kemampuan analitis 

 

16.8 Sikap kerja : i. Integritas 
j. Teliti 
k. Tanggungjawab 
l. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Meningkatnya 
kualitas pembelajaran 
dan kemahasiswaan 

1) Persentase lulusan bersertifikat kompetensi. 
2) Persentase prodi terakreditasi minimal B. 
3) Persentase lulusan yang langsung bekerja sesuai 

bidangnya. 
4) Persentase lulusan tepat waktu. 
5) Rata-rata lama studi lulusan. 
6) Rata-rata IPK lulusan. 
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Uraian Jabatan 
Ketua Pusat Penelitian dan 

Pengabdian Kepada Masyarakat 
 

1. Peran Jabatan : 
1.1. Identitas Jabatan  :  Kepala Pusat Penelitian dan Pengabdian Kepada 

Masyarakat 
1.2. Satuan Kerja : UPT. P3KM 
1.3. Kedudukan 

a. Atasan : Direktur/Pembantu Direktur Bidang Akademik 
b. Bawahan : -   
c. Binaan : - 

 
2. Peran Jabatan : 

Jabatan ini menyusun rencana, membagi tugas, memberi arahan, menilai prestasi 
bawahan, mengkoordinasikan seleksi usul, pelaksanaan dan informasi tentang kegiatan 
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat, menyusun konsep dan instrumen Pusat 
Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat, mengkoordinasi pelaksanaan kegiatan 
seminar hasil Pusat Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat, menyusun rencana biaya 
operasional dan membuat laporan pelaksanaan kegiatan. 

 

3. Tugas Pokok : 
3.1. Menyusun rencana dan program kerja Pusat Penelitian dan Pengabdian Kepada 

Masyarakat sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 
3.2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya; 
3.3. Memberi arahan kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 
3.4. Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier; 
3.5. Memberi arahan kepada dosen dan yang akan melaksanakan penelitian untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 
3.6. Mengkoordinasikan seleksi usul dan pelaksanaan  kegiatan Penelitian dan Pengabdian 

Kepada Masyarakat agar sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 
3.7. Menginformasikan kegiatan Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat kepada 

dosen    untuk diketahui; 
3.8. Menyusun konsep naskah kerjasama Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat 

berdasarkan data dan informasi sebagai bahan masukan atasan; 
3.9. Menyusun instrumen pemantauan pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian Kepada 

Masyarakat sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 
3.10. Memantau pelaksanaan kegiatan Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat                   

untuk mengetahui perkembangannya; 
3.11. Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat              

untuk mengetahui permasalahan dan penanggulangannya; 

 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   48   dari    108 

 

 

3.12. Mengkoordinasikan pelaksanaan seminar hasil Penelitian dan Pengabdian Kepada 
Masyarakat untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan; 

3.13. Menyusun laporan Pusat Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai dengan 
hasil yang dicapai sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 

3.14. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 
 

4. Wewenang dan Tanggung Jawab: 
4.1. Kebenaran dan ketepatan rencana dan program kerja; 
4.2. Kebenaran dan kelengkapan bahan kerja; 
4.3. Kelancaran pelaksanaan tugas; 
4.4. Keterpaduan dan keserasian hubungan kerja; 
4.5. Ketepatan pendayagunaan ATK dan APK; 
4.6. Kerahasian surat, dokumen, data dan informasi; 
4.7. Kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas; 
4.8. Ketepatan pembinaan terhadap bawahan. 

  
5. Hasil Kerja Jabatan : 

5.1 Rencana dan program kerja unit penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.2 Pembagian tugas kepada bawahan; 
5.3 Petunjuk kepada bawahan; 
5.4 Nilai prestasi kerja bawahan; 
5.5 Arahan kepada dosen; 
5.6 Koordinasi seleksi usul dan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada 

masyarakat; 
5.7 Informasi kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.8 Konsep naskah kerjasama penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.9 Instrumen pemantauan pelaksanaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.10 Informasi perkembangan pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada 

masyarakat; 
5.11 Evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.12 Koordinasi seminar hasil penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.13 Laporan unit penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

 

6. Hubungan Kerja : 
6.1. Kepala P3KM – Pembantu Direktur Bidang Akademik 

a. Berkoordinasi dalam penyusunan, pelaksanaan dan evaluasi kegiatan penelitian 
dan rekayasa. 
 

6.2. Kepala P3KM – Program Studi 
a. Berkoordinasi dalam penyusunan, pelaksanaan dan evaluasi kegiatan untuk 

penelitian dan rekayasa. 
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b. Berkoordinasi dalam penyusunan, pelaksanaan dan evaluasi sumber daya untuk 
penelitian dan rekayasa. 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA UNIT PENGEMBANGAN INSTITUSI DAN KERJASAMA (PIKS) 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Unit Pengembangan Institusi dan 

Kerjasama 
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Melaksanakan penyusunan dan pengkoordinasian rencana pengembangan institusi dan 
kerjasama antar intansi. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan ULP 
5.2 Menyusun program kerja unit; 
5.3 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran unit; 
5.4 Menyusun konsep rencana induk pengembangan institusi; 
5.5 Menyusun konsep rencana strategis institusi; 
5.6 Mengkoordinasikan pelaksanaan pengembangan dan rencana strategis institusi; 
5.7 Melaksanakan penjajakan kerjasama dengan perguruan tinggi dan instansi lain baik 

dalam maupun luar negeri; 
5.8 Menyusun konsep MoU kerjasama; 
5.9 Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan kerjasama; 
5.10 Memantau dan mengevaluasi kegiatan pengembangan dan kerjasama institusi; 
5.11 Mengevaluasi pelaksanaan rencana strategis institusi; 
5.12 Menyusunan laporan unit; dan 
5.13 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja unit; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran unit; 
6.3 Konsep rencana induk pengembangan institusi; 
6.4 Konsep rencana strategis institusi; 
6.5 Terkoordinasinya pelaksanaan pengembangan dan rencana strategis institusi; 
6.6 Terlaksananya penjajakan kerjasama dengan perguruan tinggi dan instansi lain baik 

dalam maupun luar negeri; 
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6.7 Konsep MoU kerjasama; 
6.8 Terkoordinasinya pelaksanaan kegiatan kerjasama; 
6.9 Terpantau dan dievaluasinya kegiatan pengembangan dan kerjasama institusi; 
6.10 Terlaksananya evaluasi rencana strategis institusi; 
6.11 Terlaksananya urusan ketatausahaan di lingkungan unit; 
6.12 Terlaksananya pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan unit; 
6.13 Usul penyesuaian anggaran unit; 
6.14 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen unit; 
6.15 Laporan unit; dan 
6.16 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja unit; 
7.2 Bahan dan Data pelaksanaan program kerja unit; 
7.3 Data pengembangan dan kerjasama institusi. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang pengembangan dan kerjasama institusi. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran unit; 
10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan pengembangan institusi dan kerjasama 

dengan peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 
10.3 Ketercapaian target kinerja unit. 

   
11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan teguran atau peringatan kepada bawahan atas pelanggaran peraturan 
disiplin; 

11.2 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.3 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan pengembangan institusi dan 

kerjasama pada unit kerja di lingkungan Polmanbabel; dan 
11.4 Memberikan usulan kepada Direktur dan Pembantu Direktur terkait. 
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12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Direktur Polman 

babel 
Konsultasi dan pelaporan 
pelaksanaan tugas. 

12.2 Pembantu Direktur Polman 
babel 

Konsultasi pelaksanaan tugas 
terkait. 

12.3 Kepala unit kerja Polman 
babel 

Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan Permintaan data. 

12.4 Pengolah Data Kerja Sama, 
Pengadministrasi Kerja Sama 

Unit PIK Pengarahan kerja, permintaan 
dan penyediaan data. 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S2 
 16.2 Kursus/pelatihan : Pengembangan institusi, Perencanaan Strategis. 
 16.3 Pengalaman kerja : Dosen 
 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan tentang pengembangan 
institusi dan kerjasama. 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 
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17. INDIKATOR KINERJA :  

 

Sasaran Indikator Kinerja Utama 
Meningkatnya kualitas 
kelembagaan 

a. Jumlah program pengembangan institusi 
yang terlaksana. 

b. Jumlah MoU kerjasama yang terlaksana. 
Terwujudnya tata kelola yang baik 
serta kualitas layanan dan 
dukungan yang tinggi di unit PIK. 

Persentase efisiensi perencanaan dan 
anggaran. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   54   dari    108 

 

 

URAIAN JABATAN 
KEPALA BAGIAN AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN, DAN 

KERJASAMA (BAAKPK) 
 

1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Bagian Akademik, Kemahasiswaan, 

Perencanaan dan Kerjasama 
    

3. UNIT KERJA ATASAN :  
 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
    

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Melaksanakan urusan akademik, kemahasiswaan, alumni, perencanaan, dan kerja sama. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja bagian; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran bagian; 
5.3 Menghimpun dan mengkaji peraturan perundang-undangan di bidang Akademik, 

Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama; 
5.4 Menyusun data di bidang akdemik, kemahasiswaan, perencanaan dan kerjasama; 
5.5 Menyusun kalender akademik; 
5.6 Menyusun panduan akademik dan kemahasiswaan; 
5.7 Mengembangkan sistem pendataan informasi akademik berbasis teknologi 

informasi; 
5.8 Mengkoordinasikan layanan administrasi dan sarana perkuliahan dan ujian; 
5.9 Mengkoordinasikan urusan pendaftaran, seleksi penerimaan mahasiswa, registrasi 

mahasiswa dan data mahasiswa, serta administrasi kelulusan; 
5.10 Mengkoordinasikan penyelenggaraan yudisium, wisuda, kuliah umum, dies natalis, 

orasi ilmiah, dan pertemuan ilmiah lainnya; 
5.11 Menyusun rencana kebutuhan dan pendayagunaan sarana pendidikan; 
5.12 Melaksanakan pembinaan kemahasiswaan dan hubungan alumni; 
5.13 Mengevaluasi masa berlaku ijin dan akreditasi program studi; 
5.14 Melaksanakan administrasi pengajuan izin tugas belajar dosen; 
5.15 Menyusun konsep kebijakan, perencanaan, dan penganggaran Polmanbabel; 
5.16 Mengkoordinasikan penyusunan dan penelaahan rencana kegiatan dan anggaran 

tahunan Polmanbabel; 
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5.17 Mengkoordinasikan pelaksanaan rencana kegiatan dan anggaran tahunan 
Polmanbabel; 

5.18 Memantau dan  mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dan anggaran tahunan 
Polmanbabel; 

5.19 Menyusun kebijakan teknis di bidang kerjasama; 
5.20 Menyusun naskah nota kesepahaman dan perjanjian kerja sama di lingkungan 

Polmanbabel; 
5.21 Mengkoordinasi pelaksanaan kerja sama di lingkungan Polmanbabel; 
5.22 Menyusun laporan akuntabilitas kinerja bagian; 
5.23 Menyusun laporan akuntabilitas kinerja Polmanbabel; 
5.24 Melaksanakan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen Bagian; dan 
5.25 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Dokumen program kerja bagian; 
6.2 Dokumen rencana kegiatan dan anggaran bagian; 
6.3 Terhimpun dan terkajinya peraturan perundang-undangan di bidang Akademik, 

Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama; 
6.4 Dokumen data di bidang akdemik, kemahasiswaan, perencanaan dan kerjasama; 
6.5 Dokumen kalender akademik; 
6.6 Dokumen panduan akademik dan kemahasiswaan; 
6.7 Konsep pengembangan sistem pendataan informasi akademik berbasis teknologi 

informasi; 
6.8 Terlaksananya layanan administrasi dan sarana perkuliahan dan ujian; 
6.9 Terlaksananya urusan pendaftaran, seleksi penerimaan mahasiswa, registrasi 

mahasiswa dan data mahasiswa, serta administrasi kelulusan; 
6.10 Terselenggaranya kegiatan yudisium, wisuda, kuliah umum, dies natalis, orasi 

ilmiah, dan pertemuan ilmiah lainnya; 
6.11 Dokumen rencana kebutuhan dan pendayagunaan sarana pendidikan; 
6.12 Terlaksananya pembinaan kemahasiswaan dan hubungan alumni; 
6.13 Terevaluasinya masa berlaku ijin dan akreditasi program studi; 
6.14 Terlaksananya administrasi pengajuan izin tugas belajar dosen; 
6.15 Dokumen konsep kebijakan, perencanaan, dan penganggaran Polmanbabel; 
6.16 Terlaksananya penyusunan dan penelaahan rencana, program, kegiatan, sasaran, 

dan anggaran Polmanbabel; 
6.17 Terkoordinasinya pelaksanaan rencana, program, kegiatan, sasaran, dan anggaran 

Polmanbabel; 
6.18 Laporan monitoring dan evaluasi pelaksanaan rencana kegiatan dan anggaran 

Polmanbabel; 
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6.19 Dokumen kebijakan teknis di bidang kerjasama; 
6.20 Dokumen naskah nota kesepahaman dan perjanjian kerja sama di lingkungan 

Polmanbabel; 
6.21 Terlaksananya kerja sama di lingkungan Polmanbabel; 
6.22 Laporan akuntabilitas kinerja bagian; 
6.23 Laporan akuntabilitas kinerja Polmanbabel; 
6.24 Melaksanakan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen Bagian; dan 
6.25 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 

7.1 Rencana strategis Polmanbabel; 
7.2 Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahunan Polmanbabel; 
7.3 Data pelaksanaan program kerja Polmanbabel;. 
7.4 Data akademik, kemahasiswaan, perencanaan, dan kerjasama. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 

8.1 Aplikasi SiMonev; 
8.2 Aplikasi PDPT; 
8.3 Alat Tulis Kantor; dan 
8.4 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 
9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang akademik, kemahasiswaan, perencanaan dan 

kerjasama di lingkungan Polmanbabel dan Kemenristekdikti. 
   

10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran bagian dengan program 
kerja bagian; 

10.2 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran dengan Renstra 
Polmanbabel; 

10.3 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan administrasi akademik, kemahasiswaan, 
perencanaan dan kerjasama dengan peraturan perundangan-undangan yang 
berlaku; 

10.4 Ketercapaian target kinerja bagian. 
   

11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada para kepala sub bagian dan bawahannya; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas para kepala sub bagian dan bawahannya; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di bagian; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di bagian atas 

pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
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11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin para kepala sub 
bagian dan bawahanya sesuai dengan peraturan yang berlaku; 

11.6 Menilai sasaran kerja para kepala sub bagian;  
11.7 Mengevaluasi kinerja para kepala sub bagian dan bawahannya; 
11.8 Meminta bahan dan data pelaksanaan rencana kegiatan dan anggaran unit kerja di 

lingkungan Polmanbabel; 
11.9 Memberikan usulan kepada Direktur dan Pembantu Direktur. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Direktur  Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Pembantu 

Direktur 
Polmanbabel Konsultasi pelaksanaan tugas 

bidang terkait. 
12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Koordinasi dan permintaan data. 
12.4 Kepala sub bagian BAAKPK Pengarahan kerja, permintaan dan 

penyediaan data 
 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S1 atau D4 Manajemen/Pendidikan 
 16.2 Kursus/pelatihan : - 
 16.3 Pengalaman kerja : Kepala Sub Bagian 
 16.4 Pangkat, Golongan : Pembina, IV.a 

 

16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan akademik, 
kemahasiswaan, perencanaan dan kerjasama di 
lingkungan perguruan tinggi dan 
kemenristekdikti. 

 16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 
b. Manajerial 
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c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Pengambilan keputusan 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

1. Meningkatnya kualitas 
pembelajaran dan 
kemahasiswaan 

1) Jumlah mahasiswa yang berwirausaha. 
2) Persentase lulusan yang langsung bekerja 

sesuai bidangnya. 
3) Jumlah mahasiswa berprestasi. 
4) Persentase mahasiswa penerima beasiswa. 

2. Terwujudnya tata kelola 
yang baik serta kualitas 
layanan dan dukungan yang 
tinggi 

1) Prosentase efisiensi perencanaan 
penganggaran. 

2) Penilaian terhadap AKIP. 
3) Indeks kepuasan pelayanan. 
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 URAIAN JABATAN 
KEPALA SUB BAGIAN AKADEMIK DAN KEMAHASISWAAN 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Akademik dan 

Kemahasiswaan 
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : - 

 3.2 Administrator : Bagian Administrasi Akademik, Kemahasiswaan, 
Perencanaan dan Kerjasama 

 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 

Melakukan urusan layanan dan evaluasi pelaksanaan pendidikan, penelitian, pengabdian 
kepada masyarakat, pemberian layanan registrasi, kegiatan kemahasiswaan, 
kesejahteraan mahasiswa, dan hubungan alumni. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja Sub Bagian dan konsep program kerja Bagian; 
5.2 Menganalisis data di bidang akademik; 
5.3 Menyusun konsep kalender akademik; 
5.4 Menyusun konsep panduan akademik dan kemahasiswaan; 
5.5 Mengelola dan mengembangkan sistem pendataan informasi akademik berbasis 

teknologi informasi; 
5.6 Melaksanakan urusan pendaftaran, seleksi penerimaan mahasiswa, dan registrasi 

mahasiswa; 
5.7 Menyiapkan penyelenggaraan wisuda, dies natalis, orasi ilmiah, upacara 

pengukuhan profesor, dan pertemuan ilmiah lainnya; 
5.8 Melaksanakan administrasi perkuliahan dan ujian; 
5.9 Melaksanakan administrasi pengajuan izin tugas belajar dosen; 
5.10 Melaksanakan administrasi kelulusan mahasiswa; 
5.11 Menyusun rencana kebutuhan dan pendayagunaan sarana pendidikan; 
5.12 Mengevaluasi masa berlakunya ijin dan akreditasi program studi; 
5.13 Melaksanakan pemrosesan pemberian ijin penelitian dan pengabdian kepada 

masyarakat; 
5.14 Mengevaluasi kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat; 
5.15 Mengumpulkan dan mengolah data di bidang kemahasiswaan dan alumni; 
5.16 Menyusun rencana kegiatan kemahasiswaan; 
5.17 Melaksanakan urusan pemilihan mahasiswa berprestasi dan mahasiswa teladan; 
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5.18 Melaksanakan kegiatan kewirausahaan dan keterampilan mahasiswa; 
5.19 Melaksanakan urusan pemberian ijin atau rekomendasi kegiatan kemahasiswaan; 
5.20 Melaksanakan penyusunan rencana kebutuhan pelayanan kesejahteraan 

mahasiswa; 
5.21 Melaksanakan urusan pemberian beasiswa; 
5.22 Melaksanakan kegiatan peningkatan keterampilan mahasiswa; 
5.23 Melaksanakan pelayanan kesejahteraan dan kesehatan mahasiswa; 
5.24 Melaksanakan pemberian layanan informasi bursa kerja; 
5.25 Melaksanakan fasilitasi pembentukan jejaring alumni; 
5.26 Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan; 
5.27 Melaksanakan penyusunan laporan dan penyajian data dan informasi kegiatan 

kemahasiswaan; 
5.28 Melaksanakan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen sub Bagian; 
5.29 Melaksanakan penyusunan laporan sub Bagian dan konsep laporan Bagian; dan 
5.30 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja Sub Bagian dan konsep program kerja Bagian; 
6.2 Hasil analisa data di bidang akademik; 
6.3 Konsep kalender akademik; 
6.4 Konsep panduan akademik dan kemahasiswaan; 
6.5 Terkelola dan berkembangnya sistem pendataan informasi akademik berbasis 

teknologi informasi; 
6.6 Terlaksananya urusan pendaftaran, seleksi penerimaan mahasiswa, dan registrasi 

mahasiswa; 
6.7 Terselenggaranya wisuda, dies natalis, orasi ilmiah, upacara pengukuhan profesor, 

dan pertemuan ilmiah lainnya; 
6.8 Terlaksananya administrasi perkuliahan dan ujian; 
6.9 Terlaksananya administrasi pengajuan izin tugas belajar dosen; 
6.10 Terlaksananya administrasi kelulusan mahasiswa; 
6.11 Rencana kebutuhan dan pendayagunaan sarana pendidikan; 
6.12 Terevaluasinya masa berlakunya ijin dan akreditasi program studi; 
6.13 Terlaksananya pemrosesan pemberian ijin penelitian dan pengabdian kepada 

masyarakat; 
6.14 Laporan evaluasi kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada 

masyarakat; 
6.15 Data di bidang kemahasiswaan dan alumni; 
6.16 Rencana kegiatan kemahasiswaan; 
6.17 Terlaksananya urusan pemilihan mahasiswa berprestasi dan mahasiswa teladan; 
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6.18 Terlaksananya kegiatan kewirausahaan dan keterampilan mahasiswa; 
6.19 Terlaksananya urusan pemberian ijin atau rekomendasi kegiatan kemahasiswaan; 
6.20 Rencana kebutuhan pelayanan kesejahteraan mahasiswa; 
6.21 Terlaksananya urusan pemberian beasiswa; 
6.22 Terlaksananya kegiatan peningkatan keterampilan mahasiswa; 
6.23 Terlaksananya pelayanan kesejahteraan dan kesehatan mahasiswa; 
6.24 Terlaksananya pemberian layanan informasi bursa kerja; 
6.25 Terlaksananya fasilitasi pembentukan jejaring alumni; 
6.26 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan; 
6.27 Laporan dan penyajian data dan informasi kegiatan kemahasiswaan; 
6.28 Terlaksananya penyimpanan dan pemeliharaan dokumen sub Bagian; 
6.29 Laporan sub Bagian dan konsep laporan Bagian; dan 
6.30 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 
6.31 Laporan sub bagian dan konsep laporan bagian; 
6.32 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja bagian; 
7.2 Data pelaksanaan program kerja bagian; 
7.3 Data akademik, kemahasiswaan dan alumni. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 
8.1 Aplikasi PDPT; 
8.2 Alat Tulis Kantor; dan 
8.3 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 
9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang akademik dan kemahasiswaan di lingkungan 

Polmanbabel dan Kemenristekdikti. 
   

10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran sub bagian dengan 
program kerja bagian; 

10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan administrasi akademik, kemahasiswaan, 
dan alumni dengan peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 

10.3 Ketercapaian target kinerja sub bagian. 
   

11. WEWENANG :  

 11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
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11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di sub bagian; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di sub bagian 

atas pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan akademik dan kemahasiswaan pada 

unit kerja di lingkungan Polmanbabel; 
11.8 Memberikan usulan kepada kepala bagian. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Ka. BAAKPK Polmanbabel Konsultasi dan 

pelaporan 
pelaksanaan tugas. 

12.2 Ka. Sub bagian Perencanaan dan 
Kerjasama 

BAAKPK Koordinasi dan 
permintaan data. 

12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Permintaan data. 
12.4 Pengadministrasi, penyusun, 

dan pengolah data 
Sub Bagian 
Akdemik dan 
Kemahasiswaan 

Pengarahan kerja, 
permintaan dan 
penyediaan data 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S1 atau D4  
 16.2 Kursus/pelatihan : - 

 
16.3 Pengalaman kerja : Pengolah Data Akademik/Pengolah Data 

Kemahasiswaan dan Alumni/Penyusun Program 
Pengembangan Mahasiswa 

 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 



 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   63   dari    108 

 

 

 
16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan akademik dan 

kemahasiswaan di lingkungan perguruan tinggi 
dan kemenristekdikti. 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 

  
 

  

17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

1. Meningkatnya kualitas 
pembelajaran dan 
kemahasiswaan 

1) Jumlah mahasiswa yang berwirausaha. 
2) Persentase lulusan yang langsung bekerja sesuai 

bidangnya. 
3) Jumlah mahasiswa berprestasi. 
4) Persentase mahasiswa penerima beasiswa. 

2. Terwujudnya tata kelola 
yang baik serta kualitas 
layanan dan dukungan yang 
tinggi 

Indeks kepuasan pelayanan. 
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 URAIAN JABATAN 
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KERJASAMA 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kerjasama 
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : - 

 3.2 Administrator : Bagian Administrasi Akademik, Kemahasiswaan, 
Perencanaan dan Kerjasama 

 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Melakukan penyusunan dan evaluasi pelaksanaan rencana, program, kegiatan, dan 
anggaran serta pemberian layanan administrasi kegiatan kerja sama. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja Bagian dan konsep program kerja Bagian; 
5.2 Mengumpulkan, mengolah, dan menyajikan data dan informasi program dan 

anggaran di lingkungan Polmanbabel; 
5.3 Menyusun bahan kebijakan, perencanaan, dan penganggaran Polmanbabel; 
5.4 Menyusun bahan koordinasi dan sinkronisasi rencana, program, dan anggaran 

Polmanbabel; 
5.5 Menyusun bahan usul satuan biaya kegiatan di lingkungan Polmanbabel; 
5.6 Menelaah usul program, sasaran, dan anggaran unit kerja di lingkungan 

Polmanbabel; 
5.7 Menyusun bahan rencana, program, kegiatan, sasaran, dan anggaran Polmanbabel; 
5.8 Menyusun bahan penyesuaian dan revisi rencana, program, kegiatan, sasaran, dan 

anggaran Polmanbabel; 
5.9 Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan program, kegiatan dan anggaran 

Polmanbabel; 
5.10 Menyusun laporan pelaksanaan rencana, program, kegiatan dan anggaran 

Polmanbabel; 
5.11 Menyusun laporan akuntabilitas dan kinerja Polmanbabel; 
5.12 Menyusunan kebijakan teknis di bidang kerja sama; 
5.13 Menyusun naskah nota kesepahaman dan perjanjian kerja sama di lingkungan 

Polmanbabel; 
5.14 Menyusun bahan koordinasi pelaksanaan kerja sama di lingkungan Polmanbabel; 
5.15 Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kerja sama; 
5.16 Menyusun laporan hasil pelaksanaan kerja sama; 
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5.17 Menyimpan dan memeliharan dokumen Sub Bagian; dan 
5.18 Menyusun laporan Sub Bagian dan konsep laporan Bagian. 
5.19 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja Bagian dan konsep program kerja Bagian; 
6.2 Data dan informasi program dan anggaran di lingkungan Polmanbabel; 
6.3 Bahan kebijakan, perencanaan, dan penganggaran Polmanbabel; 
6.4 Bahan koordinasi dan sinkronisasi rencana, program, dan anggaran Polmanbabel; 
6.5 Bahan usul satuan biaya kegiatan di lingkungan Polmanbabel; 
6.6 Terlaksananya penelaahan usul program, sasaran, dan anggaran unit kerja di 

lingkungan Polmanbabel; 
6.7 Bahan rencana, program, kegiatan, sasaran, dan anggaran Polmanbabel; 
6.8 Bahan penyesuaian dan revisi rencana, program, kegiatan, sasaran, dan anggaran 

Polmanbabel; 
6.9 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan program, kegiatan dan 

anggaran Polmanbabel; 
6.10 Laporan pelaksanaan rencana, program, kegiatan dan anggaran Polmanbabel; 
6.11 Laporan akuntabilitas dan kinerja Polmanbabel; 
6.12 Konsep kebijakan teknis di bidang kerja sama; 
6.13 Konsep naskah nota kesepahaman dan perjanjian kerja sama di lingkungan 

Polmanbabel; 
6.14 Bahan koordinasi pelaksanaan kerja sama di lingkungan Polmanbabel; 
6.15 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kerja sama; 
6.16 Laporan hasil pelaksanaan kerja sama; 
6.17 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen Sub Bagian; dan 
6.18 Laporan Sub Bagian dan konsep laporan Bagian. 
6.19 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja bagian; 
7.2 Data pelaksanaan program kerja bagian; 
7.3 Data perencanaan dan kerjasama. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 

8.1 Aplikasi RKAKL; 
8.2 Aplikasi SIMONEV; 
8.3 Alat Tulis Kantor; dan 
8.4 Alat Perlengkapan Kantor. 
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9. PEDOMAN KERJA :  

 
9.1 Renstra dan program kerja Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang perencanaan dan kerjasama di lingkungan 

Polmanbabel dan Kemenristekdikti. 
   

10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran sub bagian dengan 
program kerja bagian; 

10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan perencanaan dan kerjasama dengan 
peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 

10.3 Ketercapaian target kinerja sub bagian. 
   

11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di sub bagian; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di sub bagian 

atas pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan perencanaan dan kerjasama pada 

unit kerja di lingkungan Polmanbabel; 
11.8 Memberikan usulan kepada kepala bagian. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Ka. BAAKPK Polmanbabel Konsultasi dan 

pelaporan pelaksanaan 
tugas. 

12.2 Ka. Sub Akademik dan 
Kemahasiswaan 

BAAKPK Koordinasi dan 
permintaan data. 

12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Permintaan data. 
12.4 Pengadministrasi, 

penyusun, dan 
pengolah data 

Sub Bagian 
Perencanaan dan 
Kerjasama 

Pengarahan kerja, 
permintaan dan 
penyediaan data 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
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 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1  Pendidikan formal : S1 atau D4 Manajemen/Pendidikan 
 16.2  Kursus/pelatihan : - 

 

16.3  Pengalaman kerja : Penyusun Program, Anggaran, dan 
Laporan/Pengolah Data Program dan 
Anggaran/Analis Pelaksanaan Program dan 
Anggaran 

 16.4  Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 
16.5  Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan perencanaan dan 

kerjasama di lingkungan perguruan tinggi dan 
kemenristekdikti. 

 
16.6  Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7  Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan analitis 
c. Kemampuan verbal 

 
16.8  Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA UTAMA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola yang 
baik serta kualitas layanan dan 
dukungan yang tinggi 

1. Prosentase efisiensi perencanaan 
penganggaran. 

2. Penilaian terhadap AKIP. 
3. Jumlah Naskah Kerjasama. 
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Uraian Jabatan 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 

 
1. Peran Jabatan : 

1.1. Identitas Jabatan  :  Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
1.2. Satuan Kerja : Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
1.3. Kedudukan 

a. Atasan : Direktur/Pembantu Direktur Bidang Administrasi 
Umum dan Keuangan 

b. Bawahan : -  Administrasi Umum dan Kepegawaian 
- Administrasi Keuangan 

c. Binaan : - 
 

2. Peran Jabatan : 
Jabatan ini memimpin dan mengkoordinasikan pemberian layanan dibidang, 

kepegawaian, keuangan, perlengkapan, kerumahtanggaan, ketatausahaan, ketatalaksanaan, 
dan hubungan masyarakat di lingkungan Politeknik Manufaktur Negeri Bangka Belitung. 

 

3. Tugas Pokok : 
3.1. Menyusun rencana dan program kerja Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 
3.2. Menyusun konsep petunjuk teknis di Bidang Administrasi Umum dan Keuangan sebagai 

bahan masukan atasan; 
3.3. Menyusun konsep usul pengadaan, mutasi, dan pengembangan pegawai di lingkungan 

Politeknik; 
3.4. Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan proses mutasi, pengembangan, disiplin dan 

kesejahteraan pegawai di lingkungan Politeknik; 
3.5. Melaksanakan pengelolaan anggaran Politeknik; 
3.6. Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan kerumahtanggaan dan pengelolaan 

perlengkapan; 
3.7. Memantau dan mengevaluasi  pelaksanaan kegiatan ketatausahaan Politeknik; 
3.8. Menyusun rancangan peraturan perundang-undangan dan bahan pertimbangan 

bantuan hukum; 
3.9. Menyusun konsep pengembangan organisasi dan tatalaksana di lingkungan Politeknik; 
3.10. Menyusun laporan bagian; 

 
4. Wewenang dan Tanggung Jawab: 

4.1. Menjamin pelaksanaan tugas Bagian Administrasi Umum dan Keuangan sesuai dengan 
peraturan dan perundang-undangan yang berlaku. 
  

5. Hasil Kerja Jabatan : 
5.1 Rencana dan program kerja Bagian Administrasi Umum dan Keuangan; 
5.2 Konsep petunjuk teknis di Bidang Administrasi Umum dan Keuangan; 
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5.3 Konsep usul formasi, mutasi dan pengembangan pegawai di lingkungan Politeknik; 
5.4 Hasil evaluasi pelaksanaan proses mutasi, pengembangan, disiplin dan kesejahteraan 

pegawai di lingkungan Politeknik; 
5.5 Pengelolaan anggaran Politeknik; 
5.6 Informasi pelaksanaan kegiatan kerumahtanggaan dan pengelolaan perlengkapan 

Politeknik; 
5.7 Informasi pelaksanaan kegiatan ketatausahaan Politeknik; 
5.8 Rancangan peraturan perundang-undangan dan bahan pertimbangan bantuan hukum; 
5.9 Konsep pengembangan organisasi dan tatalaksana di lingkungan Politeknik; 
5.10 Laporan Bagian. 

 

6. Hubungan Kerja : 
6.1. Ka. Adm.Umum dan Keuangan – Pembantu Direktur II 

a. Membantu Pembantu Direktur II dalam menyusun rencana dan program kerja; 
b. Membantu Pembantu Direktur II dalam menghimpun dan mengkaji peraturan 

perundang-undangan di bidang keuangan, ketatausahaan, kerumahtanggaan, 
kepegawaian, dan perlengkapan; 

c. Membantu Pembantu Direktur II dalam mengumpulkan dan mengolah data 
keuangan ketatausahaan, kerumahtanggaan, kepegawaian, dan perlengkapan; 

d. Membantu Pembantu Direktur II dalam menyusun konsep rencana anggaran 
pemerintah maupun anggaran masyarakat; 

e. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan penerimaan, penyimpanan, 
pembukuan, pengeluaran dan pertanggungjawaban keuangan; 

f. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan pembayaran gaji, honorarium, 
lembur, vakasi, perjalanan dinas, pekerjaan borongan dan pembelian serta 
pengeluaran lainnya yang telah di teliti kebenarannya; 

g. Membantu Pembantu Direktur II dalam mengoperasionalkan sistem informasi 
keuangan, ketatausahaan, kepegawaian, dan perlengkapan; 

h. Membantu Pembantu Direktur II dalam mempersiapkan usul pengangkatan dan 
pergantian petugas;  

i. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan penyimpanan dokumen dan 
surat di bidang keuangan, ketatausahaan, kerumahtanggaan, kepegawaian, dan 
perlengkapan; 

j. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan urusan persuratan dan 
kearsipan dilingkungan Polman Babel; 

k. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan pemeliharaan kebersihan, 
keindahan dan keamanan lingkungan; 

l. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan urusan penerimaan tamu 
pimpinan rapat dinas, dan pertemuan ilmiah di lingkungan Polman Babel; 

m. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan urusan pengelolaan barang 
perlengkapan; 

n. Membantu Pembantu Direktur II dalam mempersiapkan usulan formasi, mutasi, 
pengembangan dan kesejahteraan pegawai; 
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o. Membantu Pembantu Direktur II dalam mempersiapkan usul pengangkatan dosen 
luar biasa; 

p. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan urusan pemberian cuti pegawai; 
q. Membantu Pembantu Direktur II dalam melakukan urusan penyelesaian kasus 

kepegawaian. 
 

6.2. Ka. Adm. Umum dan Keuangan – Ka. Program Studi  
a. Berkoordinasi dalam menyusun rencana dan program kerja; 
b. Berkoordinasi dalam memenuhi kebutuhan keuangan ketatausahaan, 

kerumahtanggaan, kepegawaian, dan perlengkapan Program Studi; 
c. Berkoordinasi  dalam menyusun konsep rencana anggaran Program Studi; 
d. Berkoordinasi  dalam pengeluaran dan pertanggungjawaban keuangan Program 

Studi; 
e. Berkoordinasi dalam melakukan pembayaran gaji, honorarium, lembur, perjalanan 

dinas, pekerjaan borongan dan pembelian yang telah di teliti kebenarannya; 
f. Berkoordinasi  dalam melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan dan 

keamanan lingkungan Program Studi; 
g. Berkoordinasi dalam melakukan urusan penerimaan tamu dinas, dan pertemuan 

ilmiah di lingkungan Program Studi; 
h. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan; 
i. Berkoordinasi dalam mempersiapkan usulan formasi, mutasi, pengembangan dan 

kesejahteraan pegawai Program Studi; 
j. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usul pengangkatan karyawan Program Studi; 
k. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pemberian cuti pegawai Program Studi; 
l. Berkoordinasi dalam melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian. 

 
6.3. Ka. Adm. Umum, Kepegawaian dan Keuangan – Ka. UPT HIM 

a. Berkoordinasi  dalam menyusun rencana dan program kerja; 
b. Berkoordinasi dalam memenuhi kebutuhan keuangan ketatausahaan, 

kerumahtanggaan, kepegawaian, dan perlengkapan HIM; 
c. Berkoordinasi  dalam menyusun konsep rencana anggaran HIM; 
d. Berkoordinasi  dalam pengeluaran dan pertanggungjawaban keuangan HIM; 
e. Berkoordinasi  dalam melakukan pembayaran gaji, honorarium, lembur, perjalanan 

dinas, pekerjaan borongan dan pembelian yang telah di teliti kebenarannya;  
f. Berkoordinasi  dalam melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan dan 

keamanan lingkungan HIM; 
g. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan penerimaan tamu dinas, dan pertemuan 

ilmiah di lingkungan HIM; 
h. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan; 
i. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usulan formasi, mutasi, pengembangan dan 

kesejahteraan pegawai HIM; 
j. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usul pengangkatan karyawan HIM; 
k. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pemberian cuti pegawai HIM;  
l. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian. 
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6.4. Ka. Adm. Umum dan Keuangan – Ka. Adm. Akademik dan Kemahasiswaan, Perencanaan 
dan Kerjasama 
a. Berkoordinasi dalam menyusun rencana dan program kerja; 
b. Berkoordinasi dalam memenuhi kebutuhan keuangan ketatausahaan, 

kerumahtanggaan, kepegawaian, dan perlengkapan Adm. Akademik dan 
Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama; 

c. Berkoordinasi dalam menyusun konsep rencana anggaran Adm. Akademik dan 
Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama; 

d. Berkoordinasi  dalam pengeluaran dan pertanggungjawaban keuangan Adm. 
Akademik dan Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama; 

e. Berkoordinasi dalam melakukan pembayaran gaji, honorarium, lembur, perjalanan 
dinas, pekerjaan borongan dan pembelian yang telah diteliti kebenarannya; 

f. Berkoordinasi dalam melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan dan 
keamanan lingkungan Adm. Akademik dan Kemahasiswaan, Perencanaan dan 
Kerjasama; 

g. Berkoordinasi dalam melakukan urusan penerimaan tamu dinas, dan pertemuan 
ilmiah di lingkungan Adm. Akademik dan Kemahasiswaan, Perencanaan dan 
Kerjasama; 

h. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan; 
i. Berkoordinasi dalam mempersiapkan usulan formasi, mutasi, pengembangan dan 

kesejahteraan pegawai Adm. Akademik dan Kemahasiswaan, Perencanaan dan 
Kerjasama; 

j. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usul pengangkatan karyawan Adm. Akademik 
dan Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama; 

k. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pemberian cuti pegawai Adm. Akademik 
dan Kemahasiswaan, Perencanaan dan Kerjasama;  

l. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian. 
 

6.5. Adm.Umum,Kepegawaian dan Keuangan – Ka. UPT Bahasa 
a. Berkoordinasi  dalam menyusun rencana dan program kerja; 
b. Berkoordinasi  dalam memenuhi kebutuhan keuangan ketatausahaan, 

kerumahtanggaan, kepegawaian, dan perlengkapan UPT Bahasa; 
c. Berkoordinasi  dalam menyusun konsep rencana anggaran UPT Bahasa; 
d. Berkoordinasi  dalam pengeluaran dan pertanggungjawaban keuangan UPT Bahasa; 
e. Berkoordinasi  dalam melakukan pembayaran gaji, honorarium, lembur, perjalanan 

dinas, pekerjaan borongan dan pembelian yang telah di teliti kebenarannya; 
f. Berkoordinasi  dalam melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan dan 

keamanan lingkungan UPT Bahasa; 
g. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan penerimaan tamu dinas, dan pertemuan 

ilmiah di lingkungan UPT Bahasa; 
h. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan; 
i. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usulan formasi, mutasi, pengembangan dan 

kesejahteraan pegawai UPT Bahasa ; 
j. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usul pengangkatan karyawan UPT Bahasa; 
k. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pemberian cuti pegawai UPT Bahasa;  
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l. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian. 
 

6.6. Adm. Umum, Kepegawaian dan Keuangan – Ka. UPT Perpustakaan 
a. Berkoordinasi  dalam menyusun rencana dan program kerja; 
b. Berkoordinasi dalam memenuhi kebutuhan keuangan ketatausahaan, 

kerumahtanggaan, kepegawaian, dan perlengkapan UPT Perpustakaan; 
c. Berkoordinasi  dalam menyusun konsep rencana anggaran UPT Bahasa; 
d. Berkoordinasi  dalam pengeluaran dan pertanggungjawaban keuangan UPT 

Perpustakaan; 
e. Berkoordinasi  dalam melakukan pembayaran gaji, honorarium, lembur, perjalanan 

dinas, pekerjaan borongan dan pembelian yang telah di teliti kebenarannya; 
f. Berkoordinasi  dalam melakukan pemeliharaan kebersihan, keindahan dan 

keamanan lingkungan UPT Perpustakaan; 
g. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan penerimaan tamu dinas, dan pertemuan 

ilmiah di lingkungan UPT Perpustakaan; 
h. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pengelolaan barang perlengkapan; 
i. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usulan formasi, mutasi, pengembangan dan 

kesejahteraan pegawai UPT Perpustakaan; 
j. Berkoordinasi  dalam mempersiapkan usul pengangkatan karyawan UPT 

Perpustakaan; 
k. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan pemberian cuti pegawai UPT 

Perpustakaan;  
l. Berkoordinasi  dalam melakukan urusan penyelesaian kasus kepegawaian. 

 
6.7. Adm. Umum, Kepegawaian dan Keuangan – Ka. P3KM 

a. Berkoordinasi  dalam menyusun rencana dan program kerja; 
b. Berkoordinasi dalam memenuhi kebutuhan keuangan ketatausahaan, 

kerumahtanggaan, kepegawaian, dan perlengkapan P3KM; 
c. Berkoordinasi  dalam menyusun konsep rencana anggaran P3KM; 
d. Berkoordinasi  dalam pengeluaran dan pertanggungjawaban keuangan P3KM; 
e. Berkoordinasi  dalam melakukan pembayaran gaji, honorarium, lembur, perjalanan 

dinas, pekerjaan borongan dan pembelian yang telah diteliti kebenarannya. 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA SUB BAGIAN UMUM 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum 

    
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 

Melakukan urusan persuratan, kearsipan, dokumentasi, keamanan, ketertiban, 
kebersihan, keindahan, keprotokolan, hubungan masyarakat, barang milik negara, 
hukum, organisasi, dan ketatalaksanaan. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja Sub Bagian dan konsep program kerja Bagian; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran sub bagian; 
5.3 Menyusun bahan perumusan kebijakan di bidang ketatausahaan, kerumahtanggaan 

dan barang milik negara (BMN); 
5.4 melaksanakan pendayagunaan BMN di lingkungan Polmanbabel; 
5.5 Menyusun konsep pedoman penggunaan sarana dan prasarana kantor di lingkungan 

Polmanbabel; 
5.6 Menyusun konsep pedoman dan melaksanakan pembinaan persuratan dan 

dokumen di lingkungan Polmanbabel; 
5.7 Melaksanakan administrasi perjalanan dinas di lingkungan Polmanbabel; 
5.8 Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan ketatausahaan, peraturan, organisasi, 

ketatalaksanaan, dan BMN; 
5.9 Menyimpan dan memelihara dokumen Polmanbabel; 
5.10 Menyusun rencana kebutuhan, pengadaan, pemanfaatan, penyimpanan, 

pemeliharaan, penghapusan, pengawasan, pengendalian, perawatan dan 
pendistribusian BMN Polmanbabel; 

5.11 Melaksanakan urusan keamanan, ketertiban, kebersihan dan keindahan di 
lingkungan Polmanbabel; 

5.12 Menyusun rencana kebutuhan, pengadaan, pemanfaatan, pemeliharaan, 
pengawasan, pengendalian, dan perawatan aset Polmanbabel; 
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5.13 Melaksanakan urusan pengaturan penggunaan telepon, listrik, AC dan gas kantor, 
rumah jabatan, sarana komunikasi, dan sarana lainnya di lingkungan Polmanbabel; 

5.14 Melaksanakan urusan pendayagunaan gedung, rumah jabatan dan sarana lainnya di 
lingkungan Polmanbabel; 

5.15 Mengumpulkan informasi dari unit kerja di lingkungan Polmanbabel dan masyarakat 
yang berkaitan dengan Polmanbabel; 

5.16 Menyajikan dan memberikan layanan informasi di lingkungan Polmanbabel; 
5.17 Melakukan urusan peliputan dan dokumentasi kegiatan Polmanbabel; 
5.18 Menyusun bahan publikasi melalui media massa; 
5.19 Menyusun bahan tanggapan terhadap berita yang dimuat media massa serta 

pengaduan masyarakat; 
5.20 Menyusun bahan pelaksanaan konferensi pers dan siaran pers; 
5.21 Menyiapkan pelaksanaan konferensi pers dan siaran pers; 
5.22 Melakukan urusan promosi dan pameran; 
5.23 Mengevaluasi pelayanan informasi dan hubungan masyarakat; 
5.24 Menyusun rancangan peraturan di lingkungan Polmanbabel; 
5.25 Mendokumentasikan dan menyebarluaskan peraturan di lingkungan Polmanbabel; 
5.26 Memberikan bantuan dan layanan hukum terhadap penyelesaian perkara/kasus 

hukum tata usaha negara, perdata, dan hak asasi manusia di lingkungan 
Polmanbabel; 

5.27 Melaksanakan analisis jabatan, peta jabatan, analisis beban kerja, dan uraian tugas 
terhadap seluruh jabatan di lingkungan Polmanbabel; 

5.28 Menyusun sistem dan prosedur kerja, standar pelayanan publik, dan organisasi di 
lingkungan Polmanbabel; 

5.29 Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan peraturan perundang-undangan dan 
prosedur operasional standar; 

5.30 Menyimpan dan memelihara dokumen Subbagian; dan 
5.31 Menyusun laporan Subbagian dan konsep laporan Bagian. 
5.32 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja Sub Bagian dan konsep program kerja Bagian; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran sub bagian; 
6.3 Bahan perumusan kebijakan di bidang ketatausahaan, kerumahtanggaan dan 

barang milik negara (BMN); 
6.4 Terlaksananya pendayagunaan BMN di lingkungan Polmanbabel; 
6.5 Konsep pedoman penggunaan sarana dan prasarana kantor di lingkungan 

Polmanbabel; 
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6.6 Konsep pedoman dan melaksanakan pembinaan persuratan dan dokumen di 
lingkungan Polmanbabel; 

6.7 Terlaksananya administrasi perjalanan dinas di lingkungan Polmanbabel; 
6.8 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan ketatausahaan, peraturan, 

organisasi, ketatalaksanaan, dan BMN; 
6.9 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen Polmanbabel; 
6.10 Rencana kebutuhan, pengadaan, pemanfaatan, penyimpanan, pemeliharaan, 

penghapusan, pengawasan, pengendalian, perawatan dan pendistribusian BMN 
Polmanbabel; 

6.11 Terlaksananya urusan keamanan, ketertiban, kebersihan dan keindahan di 
lingkungan Polmanbabel; 

6.12 Rencana kebutuhan, pengadaan, pemanfaatan, pemeliharaan, pengawasan, 
pengendalian, dan perawatan aset Polmanbabel; 

6.13 Terlaksananya urusan pengaturan penggunaan telepon, listrik, AC dan gas kantor, 
rumah jabatan, sarana komunikasi, dan sarana lainnya di lingkungan Polmanbabel; 

6.14 Terlaksananya urusan pendayagunaan gedung, rumah jabatan dan sarana lainnya di 
lingkungan Polmanbabel; 

6.15 Terkumpulnya informasi dari unit kerja di lingkungan Polmanbabel dan masyarakat 
yang berkaitan dengan Polmanbabel; 

6.16 Terlaksananya penyajian dan pemberian layanan informasi di lingkungan 
Polmanbabel; 

6.17 Melakukan urusan peliputan dan dokumentasi kegiatan Polmanbabel; 
6.18 Bahan publikasi melalui media massa; 
6.19 Bahan tanggapan terhadap berita yang dimuat media massa serta pengaduan 

masyarakat; 
6.20 Bahan pelaksanaan konferensi pers dan siaran pers; 
6.21 Terlaksananya konferensi pers dan siaran pers; 
6.22 Terlaksananya urusan promosi dan pameran; 
6.23 Terevaluasinya pelayanan informasi dan hubungan masyarakat; 
6.24 Rancangan peraturan di lingkungan Polmanbabel; 
6.25 Terlaksananya pendokumentasian dan penyebarluasan peraturan di lingkungan 

Polmanbabel; 
6.26 Terlaksananya pemberian bantuan dan layanan hukum terhadap penyelesaian 

perkara/kasus hukum tata usaha negara, perdata, dan hak asasi manusia di 
lingkungan Polmanbabel; 

6.27 Dokumen analisis jabatan, peta jabatan, analisis beban kerja, dan uraian tugas 
terhadap seluruh jabatan di lingkungan Polmanbabel; 

6.28 Sistem dan prosedur kerja, standar pelayanan publik, dan organisasi di lingkungan 
Polmanbabel; 
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6.29 Terlasaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan peraturan perundang-
undangan dan prosedur operasional standar; 

6.30 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen Subbagian; dan 
6.31 Laporan Subbagian dan konsep laporan Bagian. 
6.32 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 7.1 Program kerja bagian; 
7.2 Data pelaksanaan program kerja sub bagian; 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 
8.1 Aplikasi SIMAK-BMN; 
8.2 Alat Tulis Kantor; dan 
8.3 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 

9.1 Peraturan dan kebijakan tentang persuratan, kearsipan, dokumentasi, keamanan, 
ketertiban, kebersihan, keindahan, keprotokolan, hubungan masyarakat, barang 
milik negara, hukum, organisasi, dan ketatalaksanaan di lingkungan Polmanbabel 
dan Kemenristekdikti. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran sub bagian dengan 
program kerja bagian; 

10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan urusan persuratan, kearsipan, 
dokumentasi, keamanan, ketertiban, kebersihan, keindahan, keprotokolan, 
hubungan masyarakat, barang milik negara, hukum, organisasi, dan ketatalaksanaan 
dengan peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 

10.3 Ketercapaian target kinerja sub bagian. 
   

11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di sub bagian; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di sub bagian 

atas pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan sub bagian umum pada unit kerja di 

lingkungan Polmanbabel; 
11.8 Memberikan usulan kepada kepala bagian. 
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12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Ka. BAUK Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Ka. Sub bagian Keuangan 

dan Kepegawaian 
BAAKPK Koordinasi dan permintaan 

data. 
12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Permintaan data. 
12.4 Pengadministrasi, 

penyusun, dan pengolah 
data 

Sub Bagian 
Umum 

Pengarahan kerja, 
permintaan dan penyediaan 
data 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S1 atau D4  
 16.2 Kursus/pelatihan : - 

 
16.3 Pengalaman kerja : Analis BMN/Ketatalaksanaan/Pengolah Data 

BMN/Ketatalaksanaan/Bahan Informasi dan 
Publikasi 

 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 

16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan tentang ketatausahaan, 
BMN, Hukum, organisasi, dan ketatalaksanaan di 
lingkungan perguruan tinggi dan 
kemenristekdikti. 

 16.6 Kecakapan teknis : a. Manajerial 
b. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 
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17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola yang baik serta kualitas 
layanan dan dukungan yang tinggi 

Indeks kepuasan pelayanan. 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA SUB BAGIAN KEUANGAN DAN KEPEGAWAIAN 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian 

    
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 
     

4. IKHTISAR JABATAN :  

 

Melakukan urusan pembiayaan, penerimaan, penyimpanan, pembayaran, dan 
pertanggungjawaban anggaran serta akuntansi dan pelaporan keuangan, penyusunan 
rencana pengadaan, pengangkatan, mutasi, pengembangan, disiplin, dan pemberhentian 
pegawai di lingkungan Polmanbabel. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja sub bagian dan konsep program kerja bagian; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran sub bagian; 
5.3 Menyusun rencana pencairan dan pelaksanaan anggaran Polmanbabel; 
5.4 Memverifikasi dan mengesahkan usul pencairan anggaran; 
5.5 Mengkoordinasikan verifikasi dan rekonsiliasi dokumen pengeluaran keuangan 

Polmanbabel; 
5.6 Melaksanakan urusan tuntutan perbendaharaan/ganti rugi; 
5.7 Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan anggaran; 
5.8 Menyusun akuntansi, neraca keuangan, dan laporan keuangan Polmanbabel; 
5.9 Memverifikasi laporan pertanggungjawaban keuangan di lingkungan Polmanbabel; 
5.10 Melaksanakan konsolidasi laporan keuangan bersumber dari penerimaan negara 

bukan pajak dan nonpenerimaan negara bukan pajak; 
5.11 Mengevaluasi pengelolaan sistem akuntansi keuangan Polmanbabel; 
5.12 Menyusun rancangan program, kegiatan, sasaran, dan anggaran Polmanbabel; 
5.13 Menerima, menyimpan, dan mengeluarkan anggaran;  
5.14 Melaksanakan pembukuan dan pertanggungjawaban pelaksanaan anggaran; 
5.15 Melaksanakan pembayaran/pengeluaran yang bersumber dari penerimaan negara 

bukan pajak dan nonpenerimaan negara bukan pajak; 
5.16 Menyusun usul pengangkatan dan pemberhentian pejabat perbendaharaan; 
5.17 Mengelola sistem akuntansi keuangan; 
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5.18 Menyusun usul penetapan uang kuliah tunggal; 
5.19 Menyusun formasi dan rencana pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan 

di lingkungan Polmanbabel; 
5.20 Melaksanakan urusan pengadaan, penerimaan, pengangkatan pendidik dan tenaga 

kependidikan di lingkungan Polmanbabel; 
5.21 Menyusun usul mutasi pendidik dan tenaga kependidikan di lingkungan 

Polmanbabel; 
5.22 Melaksanakan kegiatan ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat penyesuaian ijazah; 
5.23 Mengusulkan pendidik dan tenaga kependidikan yang akan mengikuti izin belajar, 

tugas belajar, pendidikan dan pelatihan, dan seminar; 
5.24 Mereview konsep berita acara pengambilan sumpah dan janji pendidik dan tenaga 

kependidikan di lingkungan Polmanbabel; 
5.25 Menyimpan dan memelihara dokumen Sub Bagian;  
5.26 Menyusun laporan Sub Bagian dan konsep laporan Bagian; 
5.27 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja sub bagian dan konsep program kerja bagian; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran sub bagian; 
6.3 Rencana pencairan dan pelaksanaan anggaran Polmanbabel; 
6.4 Terlaksanya verifikasi dan pengesahan usul pencairan anggaran; 
6.5 Terkoordinasinya verifikasi dan rekonsiliasi dokumen pengeluaran keuangan 

Polmanbabel; 
6.6 Terlaksananya urusan tuntutan perbendaharaan/ganti rugi; 
6.7 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan anggaran; 
6.8 Tersusunnya akuntansi, neraca keuangan, dan laporan keuangan Polmanbabel; 
6.9 Terverifikasinya laporan pertanggungjawaban keuangan di lingkungan 

Polmanbabel; 
6.10 Terlaksananya konsolidasi laporan keuangan bersumber dari penerimaan negara 

bukan pajak dan nonpenerimaan negara bukan pajak; 
6.11 Terevaluasinya pengelolaan sistem akuntansi keuangan Polmanbabel; 
6.12 Rancangan program, kegiatan, sasaran, dan anggaran Polmanbabel; 
6.13 Terlaksananya penerimaan, penyimpanan, dan pengeluaran anggaran;  
6.14 Terlaksananya pembukuan dan pertanggungjawaban pelaksanaan anggaran; 
6.15 Terlaksananya pembayaran/pengeluaran yang bersumber dari penerimaan negara 

bukan pajak dan nonpenerimaan negara bukan pajak; 
6.16 Tersusunnya usul pengangkatan dan pemberhentian pejabat perbendaharaan; 
6.17 Terkelolanya sistem akuntansi keuangan; 
6.18 Tersusunnya usul penetapan uang kuliah tunggal; 
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6.19 Formasi dan rencana pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan di 
lingkungan Polmanbabel; 

6.20 Terlaksananya urusan pengadaan, penerimaan, pengangkatan pendidik dan tenaga 
kependidikan di lingkungan Polmanbabel; 

6.21 Tersusunnya usul mutasi pendidik dan tenaga kependidikan di lingkungan 
Polmanbabel; 

6.22 Terlaksananya kegiatan ujian dinas dan ujian kenaikan pangkat penyesuaian ijazah; 
6.23 Usulan pendidik dan tenaga kependidikan yang akan mengikuti izin belajar, tugas 

belajar, pendidikan dan pelatihan, dan seminar; 
6.24 Tereviewnya konsep berita acara pengambilan sumpah dan janji pendidik dan 

tenaga kependidikan di lingkungan Polmanbabel; 
6.25 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen Sub Bagian;  
6.26 Laporan Sub Bagian dan konsep laporan Bagian; 
6.27 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 

7.1 Program kerja sub bagian; 
7.2 DIPA dan RKAKL; 
7.3 POK; 
7.4 TOR dan RAB; 
7.5 Data dan informasi keuangan dan kepegawaian; 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 

8.4 Aplikasi SIMPONI; 
8.5 Aplikasi SAKP; 
8.6 Alat Tulis Kantor; dan 
8.7 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 

9.1 Peraturan   perundang-undangan   tentang   keuangan   negara, perbendaharaan 
negara, dan mekanisme pencairan anggaran atas beban APBN; 

9.2 Peraturan   perundang-undangan   tentang ASN; 
9.3 Peraturan dan kebijakan keuangan dan kepegawaian di lingkungan Polmanbabel. 
9.4 Standar operasional prosedur urusan keuangan dan kepegawaian. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran sub bagian dengan 
program kerja bagian; 

10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan urusan keuangan dan kepegawaian dengan 
peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 

10.3 Kebenaran dan ketepatan pencairan, pembayaran, dan penerimaan keuangan; 
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10.4 Kebenaran dan ketepatan administrasi kepegawaian. 
10.5 Ketercapaian target kinerja sub bagian. 

   
11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di sub bagian; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di sub bagian 

atas pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan sub bagian pada unit kerja di 

lingkungan Polmanbabel; 
11.8 Memberikan usulan kepada kepala bagian. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Ka. BAUK Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Ka. Sub bagian Umum BAAKPK Koordinasi dan permintaan 

data. 
12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Permintaan dan penerimaan 

data. 
12.4 Pengadministrasi, 

penyusun, dan 
pengolah data 

Sub Bagian 
Umum 

Pengarahan kerja, 
permintaan dan penyediaan 
data 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
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 16.1 Pendidikan formal : S1 atau D4 Keuangan/Akuntansi 
 16.2 Kursus/pelatihan : - 

 

16.3 Pengalaman kerja : Penyusun Laporan Keuangan/Analis Perencanaan 
dan Pengembangan Pegawai/ Pengolah Data 
Keuangan/Pengolah Data 
Kepegawaian/Bendaharan Pengeluaran 

 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 

16.5 Pengetahuan : Peraturan   perundang-undangan   tentang   
keuangan   negara, perbendaharaan negara, dan 
mekanisme pencairan anggaran atas beban 
APBN; 
Peraturan   perundang-undangan   tentang ASN; 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Manajerial 

b. Kerjasama 
c. Menyusun laporan 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 
c. Kemampuan analitis 

 

16.8 Sikap kerja : a. Integritas 
b. Teliti 
c. Tanggungjawab 
d. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola yang baik 
serta kualitas layanan dan 
dukungan yang tinggi 

Indeks kepuasan pelayanan. 

Meningkatnya kinerja dan 
akuntabilitas keuangan 

1) Jumlah penyimpangan yang material. 
2) Waktu penyelesaian temuan. 
3) Penilaian terhadap laporan keuangan. 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA UPT. PERPUSTAKAAN 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala UPT. Perpustakaan 

3. UNIT KERJA ATASAN :  
 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Melaksanakan urusan pemberian layanan kepustakaan untuk keperluan pendidikan, 
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja UPT; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
5.3 Menyusun rencana kebutuhan dan penyediaan bahan pustaka; 
5.4 Mengolah bahan pustaka; 
5.5 Memberikan layanan dan pendayagunaan bahan pustaka; 
5.6 Memelihara bahan pustaka; 
5.7 Memberikan layanan referensi;  
5.8 Melakukan pelayanan registrasi keanggotaan Perpustakaan; 
5.9 Melakukan pengelolaan informasi dan pengembangan sistem di lingkungan 

Perpustakaan termasuk e-Library; 
5.10 Memantau dan mengevaluasi kegiatan UPT; 
5.11 Melaksanakan urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
5.12 Melakukan pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
5.13 Menyusun usul penyesuaian anggaran UPT; 
5.14 Mengusulkan pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan 

kesejahteraan pegawai di UPT; 
5.15 Melakukan urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
5.16 Mengusulkan penilaian angka kredit dan pengembangan pustakawan; 
5.17 Menyimpan dan memelihara dokumen UPT; 
5.18 Menyusun laporan UPT; dan 
5.19 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 
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6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja UPT; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
6.3 Rencana kebutuhan dan penyediaan bahan pustaka; 
6.4 Terlaksananya pengolahan bahan pustaka; 
6.5 Terlaksananya layanan dan pendayagunaan bahan pustaka; 
6.6 Terpeliharanya bahan pustaka; 
6.7 Terlaksananya pemberian layanan referensi;  
6.8 Terlaksananya pelayanan registrasi keanggotaan Perpustakaan; 
6.9 Terlaksananya pengelolaan informasi dan pengembangan sistem di lingkungan 

Perpustakaan termasuk e-Library; 
6.10 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi kegiatan UPT; 
6.11 Terlaksananya urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
6.12 Terlaksananya pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
6.13 Usul penyesuaian anggaran UPT; 
6.14 Usul pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan kesejahteraan 

pegawai di UPT; 
6.15 Terlaksananya urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
6.16 Usul penilaian angka kredit dan pengembangan pustakawan; 
6.17 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen UPT; 
6.18 Laporan UPT; dan 
6.19 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja UPT; 
7.2 Data pelaksanaan program kerja UPT; 
7.3 Data layanan perpustakaan. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang pengelolaan dan pengembangan kepustakaan. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
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10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan pengelolaan dan pengembangan 
kepustakaan dengan kebutuhan dan peraturan perundangan-undangan yang 
berlaku; 

10.3 Ketercapaian target kinerja UPT. 
   

11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di UPT; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di UPT atas 

pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan pengembangan 

kepustakaan pada unit kerja di lingkungan Polmanbabel; dan 
11.8 Memberikan usulan kepada Direktur dan Pembantu Direktur terkait. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Direktur Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Pembantu Direktur  Polmanbabel Konsultasi pelaksanaan tugas 

terkait. 
12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Koordinasi pelaksanaan tugas 

dan Permintaan data. 
12.4 Pustakawan, Pengolah 

Bahan Pustaka, 
Pengadminstrasi 
Perpustakaan 

UPT 
Perpustakaan 

Pengarahan kerja, 
permintaan dan penyediaan 
data. 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  
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 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S1 Perpustakaan 
 16.2 Kursus/pelatihan : Pengelolaan dan pengembangan perpustakaan. 
 16.3 Pengalaman kerja : Pustakawan 
 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan tentang pengelolaan 
dan pengembangan perpustakaan. 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola yang 
baik serta kualitas layanan dan 
dukungan yang tinggi di UPT. 
Perpustakaan 

a. Persentase kunjungan ke perpustakaan; 
b. Jumlah koleksi perpustakaan; 
c. Indeks Kepuasan Pelayanan; dan 
d. Persentase efisiensi perencanaan dan anggaran 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA UPT. SISTEM INFORMASI 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala UPT. Sistem Informasi 

3. UNIT KERJA ATASAN :  
 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Melaksanakan pengembangan, pengelolaan, dan pemberian layanan teknologi informasi 
dan komunikasi serta pengelolaan sistem informasi. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja UPT; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
5.3 Menyusun  rencana dan pengadaan perangkat keras dan perangkat lunak jaringan 

sistem informasi Polmanbabel; 
5.4 Mengelola dan memelihara jaringan sistem informasi Polmanbabel; 
5.5 Menfasilitasi pengembangan sistem informasi; 
5.6 Melaksanakan pendataan dan pemrograman di lingkungan Polmanbabel; 
5.7 Mengembangkan dan mengelola multi media; 
5.8 Memelihara perangkat keras dan perangkat lunak teknologi informasi dan 

komunikasi; 
5.9 Memberikan layanan teknologi informasi dan komunikasi; 
5.10 Mengembangkan jaringan dan web site Polmanbabel; 
5.11 Mengelola informasi di lingkungan UPT; 
5.12 Menyusun nomenklatur dan mengelola alamat e-mail resmi Polmanbabel dan 

alamat e-mail resmi untuk jabatan-jabatan di lingkungan Polmanbabel; 
5.13 Memantau dan mengevaluasi kegiatan di lingkungan UPT; 
5.14 Melaksanakan urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
5.15 Mengelola dan mempertanggungjawabkan keuangan UPT; 
5.16 Menyusun usul penyesuaian anggaran UPT; 
5.17 Mengusulkan pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan 

kesejahteraan pegawai di UPT; 
5.18 Melakukan urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
5.19 Mengusulkan penilaian angka kredit dan pengembangan pranata komputer; 
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5.20 Menyimpan dan memelihara dokumen UPT; dan 
5.21 Menyusun laporan UPT.; dan 
5.22 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja UPT; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
6.3 Rencana dan pengadaan perangkat keras dan perangkat lunak jaringan sistem 

informasi Polmanbabel; 
6.4 Terkelola dan terpeliharanya jaringan sistem informasi Polmanbabel; 
6.5 Terfasilitasinya pengembangan sistem informasi; 
6.6 Terlaksananya pendataan dan pemrograman di lingkungan Polmanbabel; 
6.7 Terlaksananya pengembangan dan pengelolaan multi media; 
6.8 Terpeliharanya perangkat keras dan perangkat lunak teknologi informasi dan 

komunikasi; 
6.9 Terlaksananya layanan teknologi informasi dan komunikasi; 
6.10 Terlaksananya pengembangan jaringan dan web site Polmanbabel; 
6.11 Terkelolanya informasi di lingkungan UPT; 
6.12 Tersusunnya nomenklatur dan terkelolanya alamat e-mail resmi Polmanbabel dan 

alamat e-mail resmi untuk jabatan-jabatan di lingkungan Polmanbabel; 
6.13 Terpantau dan terevaluasinya kegiatan di lingkungan UPT; 
6.14 Terlaksananya urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
6.15 Terlaksananya pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
6.16 Usul penyesuaian anggaran UPT; 
6.17 Usul pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan kesejahteraan 

pegawai di UPT; 
6.18 Terlaksananya urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
6.19 Usul penilaian angka kredit dan pengembangan pranata komputer; 
6.20 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen UPT; 
6.21 Laporan UPT.; dan 
6.22 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja UPT; 
7.2 Data pelaksanaan program kerja UPT; 
7.3 Data layanan teknologi informasi dan sistem informasi institusi. 
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8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 
9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang pengelolaan dan pengembangan teknologi dan 

sistem informasi di lingkungan Polmanbabel dan Kemenristekdikti. 
   

10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan pengelolaan dan pengembangan teknologi 

dan sistem informasi dengan kebutuhan dan peraturan perundangan-undangan 
yang berlaku; 

10.3 Ketercapaian target kinerja UPT. 
   

11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di UPT; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di UPT atas 

pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan pengembangan 

teknologi dan sistem informasi pada unit kerja di lingkungan Polmanbabel; dan 
11.8 Memberikan usulan kepada Direktur dan Pembantu Direktur terkait. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Direktur Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Pembantu Direktur  Polmanbabel Konsultasi pelaksanaan tugas 

terkait. 
12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Koordinasi pelaksanaan tugas 

dan Permintaan data. 
12.4 Pengadministrasi, 

pengelola sistem dan 
jaringan, teknisi komputer 

UPT Sistem 
Informasi 

Pengarahan kerja, 
permintaan dan penyediaan 
data. 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 



 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   91   dari    108 

 

 

 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S1/DIV Teknologi Informasi/Sistem Informasi 

 
16.2 Kursus/pelatihan : Pengelolaan dan pengembangan teknologi 

informasi dan komunikasi, serta sistem 
informasi. 

 16.3 Pengalaman kerja : Pengelola Sistem dan Jaringan/Pranata 
Komputer 

 16.4 Pangkat, Golongan : Penata Muda, III.b 

 

16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan tentang pengelolaan 
dan pengembangan teknologi informasi dan 
komunikasi, serta sistem informasi di lingkungan 
perguruan tinggi. 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola 
yang baik serta kualitas 
layanan dan dukungan yang 
tinggi 

a. Kecepatan koneksi internet; 
b. Jumlah sistem informasi manajemen yang 

dikembangkan; 
c. Indeks Kepuasan Pelayanan; dan 
d. Persentase efisiensi perencanaan dan anggaran 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA UPT. PENJAMINAN MUTU 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala UPT. Penjaminan Mutu 
3. UNIT KERJA ATASAN :  

 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Melaksanakan, mengkoordinasikan, memantau, dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan 
peningkatan dan pengembangan pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja UPT; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
5.3 Melaksanakan peningkatan dan pengembangan pembelajaran; 
5.4 Melaksanakan pengembangan media dan sumber belajar; 
5.5 Melaksanakan pengembangan metode pembelajaran; 
5.6 Melaksanakan pengembangan sistem penjaminan mutu pendidikan; 
5.7 Melaksanakan penjaminan mutu pendidikan; 
5.8 Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan peningkatan dan pengembangan 

pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
5.9 Memantau dan mengevaluasi peningkatan dan pengembangan pembelajaran serta 

penjaminan mutu pendidikan; dan 
5.10 Melaksanakan urusan administrasi UPT. 
5.11 Mengumpulkan, mengolah, dan menganalisis data kegiatan peningkatan dan 

pengembangan pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
5.12 Menyebarluaskan hasil peningkatan dan pengembangan pembelajaran serta 

penjaminan mutu pendidikan; 
5.13 Melaksanakan urusan penyajian data dan layanan informasi hasil peningkatan dan 

pengembangan pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
5.14 Melakukan fasilitasi dan administrasi kegiatan peningkatan dan pengembangan 

pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
5.15 Melakukan dokumentasi dan publikasi hasil peningkatan dan pengembangan 

pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
5.16 Mengkoordinasikan pelaksanaan akreditasi institusi; 
5.17 Melaksanakan urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
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5.18 Melakukan pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
5.19 Menyusun usul penyesuaian anggaran UPT; 
5.20 Melakukan usul pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan 

kesejahteraan pegawai di UPT; 
5.21 Melakukan urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
5.22 Melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen UPT; 
5.23 Menyusun laporan UPT; dan 
5.24 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja UPT; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
6.3 Terlaksananya peningkatan dan pengembangan pembelajaran; 
6.4 Terlaksananya pengembangan media dan sumber belajar; 
6.5 Terlaksananya pengembangan metode pembelajaran; 
6.6 Terlaksananya pengembangan sistem penjaminan mutu pendidikan; 
6.7 Terlaksananya penjaminan mutu pendidikan; 
6.8 Terkoordinasinya pelaksanaan kegiatan peningkatan dan pengembangan 

pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
6.9 Terlaksananya pemantauan dan evaluasi kegiatan peningkatan dan pengembangan 

pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; dan 
6.10 Terlaksananya urusan administrasi UPT. 
6.11 Terlaksananya pengumpulan, pengolahan, dan analisis data kegiatan peningkatan 

dan pengembangan pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
6.12 Tersebarluasnya hasil peningkatan dan pengembangan pembelajaran serta 

penjaminan mutu pendidikan; 
6.13 Terlaksananya urusan penyajian data dan layanan informasi hasil peningkatan dan 

pengembangan pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
6.14 Terlaksananya fasilitasi dan administrasi kegiatan peningkatan dan pengembangan 

pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
6.15 Terlaksananya dokumentasi dan publikasi hasil peningkatan dan pengembangan 

pembelajaran serta penjaminan mutu pendidikan; 
6.16 Terkoordinasinya pelaksanaan akreditasi institusi; 
6.17 Terlaksananya urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
6.18 Terlaksananya pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
6.19 Usul penyesuaian anggaran UPT; 
6.20 Usul pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan kesejahteraan 

pegawai di UPT; 
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6.21 Terlaksananya urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 
UPT; 

6.22 Terlaksananya penyimpanan dan pemeliharaan dokumen UPT; 
6.23 Laporan UPT; dan 
6.24 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja UPT; 
7.2 Data pelaksanaan program kerja UPT; 
7.3 Data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu pendidikan. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 
9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang pengembangan pembelajaran dan penjaminan 

mutu pendidikan di lingkungan Polmanbabel dan Kemenristekdikti. 
   

10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran sub bagian dengan 
program kerja bagian; 

10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan pengembangan pembelajaran dan 
penjaminan mutu pendidikan dengan peraturan perundangan-undangan yang 
berlaku; 

10.3 Ketercapaian target kinerja UPT. 
   

11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di sub bagian; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di UPT atas 

pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Menetapkan jadwal pelaksanaan audit mutu; 
11.8 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan pengembangan pembelajaran dan 

penjaminan mutu pendidikan pada unit kerja di lingkungan Polmanbabel; dan 
11.9 Memberikan usulan kepada Direktur dan Pembantu Direktur terkait. 
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12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Direktur Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Pembantu Direktur  Polmanbabel Konsultasi pelaksanaan tugas 

terkait. 
12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Koordinasi pelaksanaan tugas 

dan Permintaan data. 
12.4 Pengadministrasi, 

penyusun, dan 
pengolah data 

UPT Penjaminan 
Mutu 

Pengarahan kerja, permintaan 
dan penyediaan data 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S2  

 
16.2 Kursus/pelatihan : a. Pengembangan pembelajaran 

b. Penjaminan mutu pendidikan 
 16.3 Pengalaman kerja : Dosen 
 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 
16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan tentang pengembangan 

pembelajaran dan penjaminan mutu pendidikan 
di lingkungan perguruan tinggi. 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 
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17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

1. Meningkatnya kualitas 
pembelajaran dan 
kemahasiswaan 

Persentase penerapan SNDikti 

2. Meningkatnya kualitas 
kelembagaan 

Akreditasi institusi 

3. Terwujudnya tata kelola 
yang baik serta kualitas 
layanan dan dukungan yang 
tinggi 

a. Persentase efisiensi perencanaan dan anggaran 
b. Sertifikasi SMM ISO 9001 
c. Penilaian terhadap program reformasi birokrasi 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA UPT. LOGISTIK 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala UPT. Logistik 

3. UNIT KERJA ATASAN :  
 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 

4. IKHTISAR JABATAN :  

 

Melaksanakan penyusunan rencana kebutuhan dan pengadaan barang persediaan, 
penerimaan dan pendistribusian barang, serta perbaikan, dan perawatan sarana dan 
prasarana. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja UPT; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
5.3 Menyusun kebutuhan sarana dan prasarana pendidikan di lingkungan Polmanbabel; 
5.4 Menyusun kebutuhan barang persediaaan di lingkungan Polmanbabel; 
5.5 Melaksanakan penerimaan dan pendistribusian barang di lingkungan Polmanbabel; 
5.6 Melaksanakan pendayagunaan barang persediaan di lingkungan Polmanbabel; 
5.7 Melaksanakan penyusunan rencana kebutuhan, pengadaan penyimpanan, 

pemeliharaan, dan pendistribusian barang persediaan Polmanbabel; 
5.8 Melakukan pendataan sarana dan prasarana pendidikan yang membutuhkan 

perawatan dan perbaikan;  
5.9 Melaksanakan pemeliharaan dan perbaikan sarana dan prasarana pendidikan dan 

di lingkungan Polmanbabel; 
5.10 Memantau dan mengevaluasi kegiatan di lingkungan UPT; 
5.11 Melaksanakan urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
5.12 Melakukan pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
5.13 Mengusul penyesuaian anggaran UPT; 
5.14 Mengusul pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan 

kesejahteraan pegawai di UPT; 
5.15 Melakukan urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
5.16 Menyimpan dan memlihara dokumen UPT; dan 
5.17 Menyusun laporan UPT. 
5.18 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 
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6. HASIL KERJA :  

 

6.1 Program kerja UPT; 
6.2 Rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
6.3 Daftar kebutuhan sarana dan prasarana pendidikan di lingkungan Polmanbabel; 
6.4 Daftar kebutuhan barang persediaaan di lingkungan Polmanbabel; 
6.5 Terlaksananya penerimaan dan pendistribusian barang di lingkungan Polmanbabel; 
6.6 Terlaksananya pendayagunaan barang persediaan di lingkungan Polmanbabel; 
6.7 Daftar rencana kebutuhan, pengadaan penyimpanan, pemeliharaan, dan 

pendistribusian barang persediaan Polmanbabel; 
6.8 Data sarana dan prasarana pendidikan yang membutuhkan perawatan dan 

perbaikan;  
6.9 Terlaksananya pemeliharaan dan perbaikan sarana dan prasarana pendidikan dan di 

lingkungan Polmanbabel; 
6.10 Terpantau dan terevaluasi kegiatan di lingkungan UPT; 
6.11 Terlaksananya urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
6.12 Melakukan pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
6.13 Mengusul penyesuaian anggaran UPT; 
6.14 Mengusul pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan 

kesejahteraan pegawai di UPT; 
6.15 Melakukan urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
6.16 Menyimpan dan memelihara dokumen UPT; dan 
6.17 Menyusun laporan UPT. 
6.18 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja UPT; 
7.2 Bahan dan Data pelaksanaan program kerja UPT; 
7.3 Data layanan UPT. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang pengelolaan logistik. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  
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10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan pengelolaan dan pengembangan logistik 

kebutuhan dan peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 
10.3 Ketercapaian target kinerja UPT. 

   
11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di UPT; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di UPT atas 

pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan pelayanan logistik 

pada unit kerja di lingkungan Polmanbabel; dan 
11.8 Memberikan usulan kepada Direktur dan Pembantu Direktur terkait. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Direktur Polmanbabel Konsultasi dan 

pelaporan pelaksanaan 
tugas. 

12.2 Pembantu Direktur II Polmanbabel Konsultasi pelaksanaan 
tugas terkait. 

12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Koordinasi pelaksanaan 
tugas dan Permintaan 
data. 

12.4 Teknisi Sarana dan Prasarana 
Pendidikan, Teknisi Sarana dan 
Prasarana Kantor, 
Pengadministrasi Gudang 

UPT Logistik Pengarahan kerja, 
permintaan dan 
penyediaan data. 

 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  
 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 

 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   100   dari    108 

 

 

 
15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S1/DIV 
 16.2 Kursus/pelatihan : Pengelolaan logistik. 

 
16.3 Pengalaman kerja : Pengolah Data Barang Milik Negara, 

Pengadminstrasi Gudang, Teknisi Sarana dan 
Prasarana Pendidikan/Kantor. 

 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 

 16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan tentang pengelolaan 
logistik. 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola 
yang baik serta kualitas 
layanan dan dukungan yang 
tinggi di UPT. Perpustakaan 

a. Persentase pendayagunaan barang persediaan; 
b. Persentase pendayagunaan sarana dan prasarana 

pendidikan; 
c. Persentase pendayagunaan sarana dan prasarana 

kantor; 
d. Laporan barang persediaan tepat waktu 
e. Indeks Kepuasan Pelayanan; dan 
f. Persentase efisiensi perencanaan dan anggaran 
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URAIAN JABATAN 
KEPALA UPT. BAHASA 

 
1. NOMOR KODE JABATAN :  
2. NAMA JABATAN : Kepala UPT. Bahasa 

3. UNIT KERJA ATASAN :  
 3.1 Pengawas : - 
 3.2 Administrator : - 
 3.3 JPT Pratama : Polmanbabel 

4. IKHTISAR JABATAN :  

 
Melaksanakan layanan peningkatan kemampuan berbahasan Indonesia dan bahasa asing 
bagi mahasiswa, dosen dan pegawai serta masyarakat umum. 
 

5. URAIAN TUGAS :  

 

5.1 Menyusun program kerja UPT; 
5.2 Menyusun rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
5.3 Melaksanakan pelayanan peningkatan kemampuan bahasa asing kepada mahasiswa 

dan sivitas akademika; 
5.4 Melaksanakan pelayanan pelatihan bahasa asing bagi dosen dan tenaga 

kependidikan yang akan mengikuti tugas belajar; 
5.5 Memberikan pelayanan pelatihan bahasa asing kepada masyarakat umum; 
5.6 Melaksanakan pelayanan tes kemampuan bahasa asing; 
5.7 Melaksanakan pengembangan pembelajaran bahasa; 
5.8 Melaksanakan pemeliharaan dan pengembangan sarana laboratorium bahasa; 
5.9 Memantau dan mengevaluasi kegiatan di lingkungan UPT; 
5.10 Melaksanakan urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
5.11 Melakukan pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
5.12 Mengusulkan penyesuaian anggaran UPT; 
5.13 Mengusulkan pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan 

kesejahteraan pegawai di UPT; 
5.14 Melakukan urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
5.15 Menyimpan dan memelihara dokumen UPT; 
5.16 Menyusun laporan UPT; dan 
5.17 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 

   
6. HASIL KERJA :  

 6.1 Program kerja UPT; 
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6.2 Rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
6.3 Terlaksananya pelayanan peningkatan kemampuan bahasa asing kepada mahasiswa 

dan sivitas akademika; 
6.4 Terlaksananya pelayanan pelatihan bahasa asing bagi dosen dan tenaga 

kependidikan yang akan mengikuti tugas belajar; 
6.5 Terlaksananya pelayanan pelatihan bahasa asing kepada masyarakat umum; 
6.6 Terlaksananya pelayanan tes kemampuan bahasa asing; 
6.7 Terlaksananya pengembangan pembelajaran bahasa; 
6.8 Terlaksananya pemeliharaan dan pengembangan sarana laboratorium bahasa; 
6.9 Terpantau dan terevaluasinya kegiatan di lingkungan UPT; 
6.10 Terlaksananya urusan ketatausahaan di lingkungan UPT; 
6.11 Terlaksananya pengelolaan dan pertanggungjawaban keuangan UPT; 
6.12 Usul penyesuaian anggaran UPT; 
6.13 Usul pengangkatan, kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, dan kesejahteraan 

pegawai di UPT; 
6.14 Terlaksananya urusan disiplin, pembinaan, dan administrasi kepegawaian lainnya di 

UPT; 
6.15 Tersimpan dan terpeliharanya dokumen UPT; 
6.16 Laporan UPT; dan 
6.17 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 

   
7. BAHAN KERJA :  

 
7.1 Program kerja UPT; 
7.2 Bahan dan Data pelaksanaan program kerja UPT; 
7.3 Data layanan UPT. 

   
8. PERALATAN KERJA :  

 8.1 Alat Tulis Kantor; dan 
8.2 Alat Perlengkapan Kantor. 

   
9. PEDOMAN KERJA :  

 9.1 Statuta Polmanbabel; 
9.2 Peraturan dan kebijakan tentang pengelolaan dan pengembangan bahasa. 

   
10. TANGGUNGJAWAB :  

 

10.1 Kebenaran dan kesesuaian rencana kegiatan dan anggaran UPT; 
10.2 Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan pengelolaan dan pengembangan bahasa 

dengan kebutuhan dan peraturan perundangan-undangan yang berlaku; 
10.3 Ketercapaian target kinerja UPT. 

   



 POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI 
BANGKA BELITUNG 

NO. DOKUMEN :   KBJ-SPMI-000.00 

NO.  REVISI :   0 

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL 
KEBIJAKAN 

TANGGAL EFEKTIF :   09-01-2018 

HALAMAN :   103   dari    108 

 

 

11. WEWENANG :  

 

11.1 Memberikan arahan kerja kepada bawahan; 
11.2 Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan; 
11.3 Membina Aparatur Sipil Negara di UPT; 
11.4 Memberikan teguran atau peringatan kepada Aparatur Sipil Negara di UPT atas 

pelanggaran peraturan sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
11.5 Memberikan persetujuan atau menolak permintaan cuti atau izin bawahan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku; 
11.6 Menilai prestasi kerja bawahan;  
11.7 Meminta bahan dan data pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan pengembangan 

Bahasa pada unit kerja di lingkungan Polmanbabel; dan 
11.8 Memberikan usulan kepada Direktur dan Pembantu Direktur terkait. 

   
12. HUBUNGAN KERJA :  

 

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
12.1 Direktur Polmanbabel Konsultasi dan pelaporan 

pelaksanaan tugas. 
12.2 Pembantu Direktur  Polmanbabel Konsultasi pelaksanaan tugas 

terkait. 
12.3 Kepala unit kerja Polmanbabel Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

Permintaan data. 
12.4 Teknisi Laboratorium, 

Pengadministrasi Umum 
UPT Bahasa Pengarahan kerja, permintaan 

dan penyediaan data. 
 

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :  
 13.1  Ruang tempat kerja : Bersih 
 13.2  Suhu : Sejuk 
 13.3  Penerangan : Terang 
 13.4  Suara : Tenang 
 13.5  Jam kerja : Sesuai dengan peraturan 
    

14. UPAYA FISIK :  

 Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan. 
 

15. RISIKO BAHAYA :  

 Tidak ada risiko bahaya yang signifikan. 
 

16. SYARAT JABATAN :  
 16.1 Pendidikan formal : S2 Bahasa 
 16.2 Kursus/pelatihan : Pengelolaan dan pengembangan Bahasa. 
 16.3 Pengalaman kerja : Dosen 
 16.4 Pangkat, Golongan : Penata, III.c 
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 16.5 Pengetahuan : Kebijakan dan peraturan tentang pengelolaan 
dan pengembangan perpustakaan. 

 
16.6 Kecakapan teknis : a. Perencanaan 

b. Manajerial 
c. Kerjasama 

 
16.7 Potensi : a. Kemampuan numerik 

b. Kemampuan verbal 

 
16.8 Sikap kerja : a. Integritas 

b. Tanggungjawab 
c. Disiplin 

    
17. INDIKATOR KINERJA :  

 

 
Sasaran Indikator Kinerja Utama 

Terwujudnya tata kelola yang baik 
serta kualitas layanan dan 
dukungan yang tinggi di UPT. 
Perpustakaan 

a. Rata-rata nilai TOEFL lulusan; 
b. Rata-rata nilai TOEFL dosen; 
c. Indeks Kepuasan Pelayanan; dan 
d. Persentase efisiensi perencanaan dan 

anggaran 
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Lampiran 3a. Pengkodean Dokumen Mutu 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

M N L – S P M I – 4 0 3 . 0 2 . 1 

Sub-dokumen, cth Proses pembelajaran → 
Persiapan pembelajaran [SAP, RPS, dll] (01, 
PBM (02), Evaluasi PBM (02), dst 

Urutan Dokumen 

Kelompok/Jenis Dokumen, spt Kebijakan & 
Manual (0), Pendidikan (1), Penelitian (2), PKM 
(3), Akademik (4), & (Non Akademik (5) 

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) 

Dokumen Kebijakan (KBJ), Manual (MNL), Standar (STD), 
atau Formulir (FRM)

Urutan Formulir, jika jlh banyak dalam 
1 dokumen/subdokumen yang sama 
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Lampiran 3b. Daftar nama dan kode dokumen mutu Polmanbabel 
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