Tabel

Identifikasi Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Struktur Organisasi
STIKes MERCUBAKTIJAYA Padang

No | Nama Struktur/Bagian/ Kewenangan Tugas Alur Kerja Hasil kerja
Lembaga/Unit/Seksi (Tugas Pokok)
1 | Administrasi Akademik | Menyiapkan danMenginput data yang | Menginputkan Data Mahasiswa | Data mahasiswa dari | Tersedianya data di

& Kemahasiswaan

akan di laporkan ke PDDIKTI

Baru, Mahasiswa Lama serta
Mahasiswa Pindahan

hasil  seleksi calon
mahasiswa yang lulus
yjian tulis di inputkan
ke masing-masing
Prodi untuk di buatkan

Sistem Informasi
Akademik (Siadak)

Nomor Induk
Mahasiswa (NIM)
Registrasi - Mamantau riwayat Mencek hasil | Mahasiswa bisa
administrasi dan akademik penginputan KRS | cetak KRS
mahasiswa di siadak mahasiswa melalui .
- Memantau pengisian KRS siadak g}e{:rédokumentamkan

online di siadak

- Memantau pelaksanaan PA
online melalui siadak

- Mengirimkan hasil registrasi
administrasi dan akademik
mahasiswa ke Prodi dan
KetuaSTIKes




Date Base

Mengupdate Biodata
Mahasiswa Baru dan
Mabhasiswa Lama di siadak

Cek Portal siadak

Informasi Data
Mahasiswa yang
Valid dan Akurat

Status Mahasiswa (Aktif, Non
Aktif, Cuti dan DO)

Menerima Usulan dari
Prodi tentang Status
Mahasiswa

Di buat kan Status
mahasiswa sesuai
permintaan Prodi

Melakukan Inventarisir data
mahasiswa

Menginventarisir data jumlah
mahasiswa yang sudah
mendaftar ulang per Prodi, per
angkatan dan per jenis kelamin

Mahasiswa yang sudah
mendaftar ulang akan
terinventarisir di siadak

Adanya jumlah
mahasiswa per Prodi

Mengkoordinir SK Kegiatan
Akademik

Menerima Surat Permohonan
Penerbitan SK sesuai usulan

Mengetik SK  sesuai
Usulan

Adanya SK di setiap
Kegiatan seperti :

1. SK PMB

2. SK Kuota PMB

3. SK Mhs Baru

4. SK Dosen
Pengajar

5. SKPA

6. SK Pembimbing
Akademik

7. SK Pembimbing
Klinik

8. SK Pembimbing
Tugas Akhir

9. SK Penguji
Tugas Akhir




Menyiapkan Surat Permintaan Mengetik  Surat  Permintaan | Menerima usulan | Terdistribusikannya
Mengajar Dosen Pengajar Tidak Tetap permintaan Dosen | surat permintaan
Pengajar dari Prodi mengajar

Berkoordinasi dengan ADUM tentang | Menginformasikan kepada | Menginformasikan Tersedianya lokal
Sarana dan Prasarana dosen pengajar dan mahasiswa | kepada mahasiswa | per Prodi

tentang pembagian  kelas | lokal yang akan di

berdasarkan Prodi | pakai

masing-masing
Pengelolaan Proses Pembelajaran - Menginputkan Data Mata [ - Menerima Adanya Jadwal

Kuliah Dokumen Mata | Perkuliahan di
siadak

- Mengiputkan Jadwal
Perkuliahan per Semester

Kuliah yang akan di
inputkan dari Prodi

- Menyiapkan Daftar Hadir | - Menerima Draf
Perkuliahan Jadwal Perkuliahan
dari Prodi
- Mencetak Absensi | Mencetak Absen | Tersedianya Absensi
Perkuliahan Perkuliahan dan | di Adak
memasukkannya ke
Masing-masing ~ Map
sesuai Prodi
- Merekap kehadiran | Merekap melalui [ Adanya rekap
mahasiswa setiap hari absensi setiap hari absensi di siadak
- Membuat Rekapitulasi | Merekap Kinerja Dosen | Menerima nya
Kinerja Dosen setiap | setiap bulan Kinerja Dosen setiap

bulannya

bulan




Mengkoordinir UTS , UAS dan
Remedial

Membuat Jadwal Ujian
Membuat Denah Ujian
Membuat Jadwal Pengawas
Ujian

Menerima Soal Ujian yang
sudah di validasi oleh Sie.
Pengajaran untuk di
gandakan

Menyiapkan soal ujian serta
lembaran jawaban untuk di
distribusikan ke
masing-masing Pengawas
Menerima kembali lembaran
ujian  untuk di = pak
selanjutnya di distribusikan
ke masing-masing
Koordinator Mata Kuliah
Merealisasikan Rekap Honor
Pengawas

- Menerima Draf
Jadwal Ujian dari
Sie. Pengajaran

- Menerima Draf
Jadwal
dari Sie. Pengajaran

Pengawas

Mengetik honor

pengawas

Adanya jadwal ujian
dan jadwal
pengawas sebelum
yjian dilaksanakan

Membuat Rekapitulasi Nilai per
Semester

Merekap nilai ujian yang
sudah di inputkan oleh
masing-masing Koordinator
Mata Kuliah per semester

- Nilai yang sudah di
inputkan akan di
rekap melalui portal
siadak

Tersedianya
Rekapitulasi nilai di
siadak

Rekapitulasi  Nilai  yang
sudah di cetak akan di
berikan kepada Prodi untuk

- Rekapitulasi  Nilai
yang sudah di tanda
tangani  Waket I

Tersedianya
Dokumentasi
Rekapitulasi Nilai
per semester




di sahkan oleh Prodi dan akan di
kembali lagi ke Adak untuk Dokumentasikan
di teruskan ke Waket I untuk
penanda tanganan
Setelah Rekapitulasi Nilai Waket I  akan | Dokumentasi LHS
sudah di tanda tangani oleh menginstruksikan | ada di siadak
Waket I maka mahasiswa ke Bag. ICT untuk
sudah boleh mencetak LHS membuka portal
agar mahasiswa bisa
mencetak LHS
Memproses Formulir yang diperlukan Mengoreksi kembali Nilai yang sudah
mahasiswa sebagai persyaratan untuk Transkrip Nilai mahasiswa dikirimkan oleh
maju sidang KTI/Skripsi/KIN sebagai persyaratan sidang masing-masing
KTI/Skripsi/KIN Koordinator ~Mata
Menyediakan formulir Kuliah di cek lagi
persyaratan untuk mengikuti ke portal diadak
sidang KTI/Skripsi/KIN Menyerahkan
Menyediakan formulir formulir
penilaian dan berita acara pendafataran ke
untuk seminar proposal dan mahasiswa yang
sidang KTI/Skripsi/KIN akan mengikuti
sidang
KTI/Skipsi/KIN
Menyerahkan
formulir  penilaian




ke masing-masing

dosen penguji
Menghimpun data mahasiswa yang Memprint Rekap IPK Menerima surat | Ada nya Surat
sudah yudisium mahasiswa yang akan di berita acara | Keterangan Lulus
wisuda yudisium dari Prodi
Mentabulasi data mahasiswa untuk mengeluarkan
berdasarkan lama studi per Surat  Keterangan
semester Lulus berdasarkan
Membuat Surat Keterangan Prodi
Lulus
Membuat Nomor Ijazah Berdasarkan berita | Tersedianya NIRIL
berdasarkan hasil Yudisiun acara yudisium dari
Prodi Prodi maka nomor
ijjazah di buatkan
Mengadakan Blanko : Mencetak ljazah dan Menerima  berita | - Tersedianya:
- Ijazah Transkrip Nilai acara yudisium dari | - lijazah dan
- Trankrip Nilai masing-masing Prodi Prodi Transkrip Nilai
- SKPI Mencetak SAPS Menerima hasil dari [ - SKPI
- SAPS Mencetak SKPI tim verikator SKPI |- SAPS
- Sertifikat UKOM Menerima Sertifikat Ukom dan SAPS - Sertifikat Angkat
- Sertifikat Angkat Sumpah yang sudah di cetak untuk Menanda tanganan | Sumpah
menempelkan  foto  serta Sertifikat Ukom | - Sertifikat UKOM
menanda tanganan kepada kepada Ketua
Ketua STIKes STIKes serta
mencap  sekaligus

mendistribusikan




Mencetak Sertifikat Angkat
Sumpah

kepada
masing-masing
lulusan

Menerima  nomor
sertifikat dari
masing-masing
Profesi

Mengkoordinir Wisuda

Menyiapkan formulir
pendaftaran kepada
mahasiswa yang akan
mengikuti wisuda

Menyerahkan Ijazah dan
Transkrip Nilai pada saat

Memberikan
formulir
pendaftaran  bagi
mahasiswa yang
sudah  melengkapi
persyaratan wisuda

Adanya data
mahasiswa wisuda di
adak

wisuda Menyerahkan
Menyerahkan SKPI kepada panitia
Menyerahkan SAPS wisuda untuk di
distribusikan kepada
masing-masing
lulusan
Merancang Kalender Akademik Membuat Draf Kalender Membuat rancangan | Adanya Kalender
Akademik draf Kalender | Akademik setiap
Akademik yang | tahun nya

akan di  ajukan
kepada Waket I




Tabel

Identifikasi Uraian Tugas Pokok dan Fungsi Struktur Organisasi
STIKes MERCUBAKTIJAYA Padang

No | Nama Struktur/Bagian/ Kewenangan Tugas Alur Kerja Hasil kerja
Lembaga/Unit/Seksi (Tugas Pokok)
1. | AdministrasiAkademik& 1. MenyiapkandanMenginput 1.1. MenginputkanData 1.1.1.Data 1.1.1.1.Tersedianya
Kemahasiswaan data yang harus di ]aporkanke mahasiswabaru, lama mahasiswadarihasilsele | data di
PDDIKTI sertamahasiswapindahan ksicalonmahasiswa sisteminformasiakad
yang lulus ujiantulis di | emik

1.2.

1.3.

Status mahasiswa (Aktif,
Cuti, DO, Non Aktif,
din)

Data Lulusan (No.
Ijazah, Tgl. Lulus
UjianSkripsiatau KTT)

inputkankemasing-masi
ng Prodiuntuk di
buatkanNomorIndukM
ahasiswa (NIM)

1.2.1.
Membacausulancuti,

1.2.1.1.Teridentifika
si nya status
mahasiswa




1.4. RekapitulasiNilai (IP,
IPK)
1.5. Mengarsipkan KRS

DO, Non Aktifdari
Prodi untuk di
inputkankesiadak

1.3.1.
Berdasarkanberitaacara
yusidiumdandaftarlulus
andari Prodi

1.4.1. Setelahnilai di
input
olehmasing-masingKoo
rdinator Mata
Kuliahbarudilakukancet
akreakpitulasinilai
1.5.1. KRS yang sudah
di validasi PA di
cetakolehmahasiswa
yang bersangkutan di
serahkanke ADAK
untuk di arsipkan

1.3.1.1.Tersedia
nyadaftarnamalulusa
n

1.4.1.1.
Adanyarekapnilai di
siadak

1.5.1.1.
Tersedianyadokume
ntasi KRS di Adak

2. Pengelolaan Data Base
secaraKontinu

2.1. Mengupdate
biodatamahasiswa lama
danbaru di siadak

2.1.1. Cek portal di
siadak

2.1.1.1. Informasi
data mahasiswa yang
valid atauakurat

3. PengelolaanRegistrasi

3.1. Mamantauriwayatadministr
asidanakademikmahasiswa
di siadak

3.2. Memantaupengisian KRS
online di siadak

3.1.1. Cek portal siadak
3.2.1. Cek KRS di
portal siadak

3.3.1. Mencek portal
siadak

Tersedianyainformas
i di siadak




3.3. Memantaupelaksanaan PA

online melaluisiadak

3.4. Mengirimkanhasilregistrasi

administrasidanakademikm
ahasiswake Prodi
danKetuaSTIKes

34.1.
Hasilregistrasidari
portal siadak

4. Pengelolaan Proses
Pembelajaran

4.1. Menginputmatakuliah
4.2. Menginputjadwalkuliah,

jadwalujian di siadak
(untukRegular dan SP)

4.3. Merekapkehadiranperkulia

hanmahasiswadandosen di
siadak

4.4. Mencetakrekapitulasinilaim

elaluisiadakdanmenyerahka
nke Prodi untuk di
cekkembali

4.5. Melaporkanrekapitulasinila

4.1.1. Dokumen yang
sudah di uploadakan di
teruskanke Bag. ICT
4.2..1.Menerimadrafjad
walkuliahsertajadwaluji
andari Prodi untuk di
inputkan di siadak
43.1.
Selesaiperkuliahanabse
nsilangsung di rekap di
siadak

4.4.1. Nilai yang
sudahdi validasioleh
Prodi langsung di cetak

4.1.1. Meneruskanke
Bag. ICT
4.2.1.1.Tersedianya
jadwalkuliahsertajad
walujian di Adak

4.2.1.1.Adanya
jadwalperkuliahan

4.3.1.1.
Tersedianyarekapitul
asi di siadak

i yang sudah di cekProdi | 4.5.1. Rekapnilai yang
keWaket I untuk di sahkan | sudah di cetak di
tandatanganiolehKa.
Bag. Adak danWaket |
5. Mengkoordniriusulanpenerbita | Membuat SK Mengetik SK Adanya SK di
n SK kegiatanakademik kegiatanAkademik sesuaikegiatan setiapkegiatan




6. MelakukanInventarisasi data Menginventarisirjumlahmahas | Mahasiswa yang Adanyajumlahmahas
jumlahmahasiswa yang iswa yang sudahdaftarulangakante | iswaaktif per prodi
melakukandaftarulang per sudahmendaftarulang per riventarisir di siadak
Prodi, per angkatanjumlah Pro.d 1> et gngkatandan per

. jeniskelamin
laki2 danperempuan
. MengadakanBlankoljazah, Memprintijazahdantranskripni | [jazah yang sudah di Adanyaijazah yang
Transkrip, SKPI laisesuaidengansuratusulandar | print siap di
danSertifikatUjiK ompetensi imasing-masingprodi berdasarkanberitaacara | distribusikankepada

darimasing-masingprod
i

masing-masinglulusa
n

traskrip, SKPI

akan di

. Menghimpun data 8.1. MemprosesSuratKeteranga | Membuatsuratketerang | Adanyasuratketerang
mahasiswadanlulusan yang di n Lulus bagimahasiswa an lulus an lulus
terimalaporannyadari Prodi yang lulus yudisium sebelumijazahterbit

8.2. Mentabulasi data
mahasiswaberdasarkan
lama studi (tahun, bulan),
IPS, IPK per Program Studi

8.3. Menginputkan data
mahasiswa/lulusankesidak

9. Memprosesljazah, Transkrip, 9.1. Memfasilitasilulusanmenan | 9.1.1.
SKPI, SertifikatUjiKompetensi datanganiijazahdanmemint P engurusantandatangan

akantandatangankeKetuaS | 113zah ‘
TIKesdanWaket | 9.2.1. Alumni .

9.2. Pelayananlegalisirijazah meqyerahkanbuktlfoto

’ kopi dokumen yang




danSertifikatUJiKompetens
i

9.3. Mendokumentasikan data
legalisirdanverifikasilulusa
n

legalisirsertamelihatkan
yang aslinya
9.3.1. Arsipkan

10.

Memprosesformulir yang
diperlukanmahasiswasebagaipe
rsyaratanmajusidang
KTI/Skripsi/Profesi

10.1. Mengoreksikembalitrans
kripnilaimahasiswasebagai
persyaratansidangKTI/Skri
psi/Profesi

10.2. Menyediakanformulirpe
rsyaratanuntukmengikutisid
ang KTI/Skripsi/Profesi
(format untuk D-III dan
S-1)

10.3. Menyediakanformulirpe
nilaiandanberitaacarauntuk
seminar proposal dansidang
KTI/Skripsi/Profesi

10.1.1. Nilai yang
sudah di
inputkanolehmasing-m
asingKoordinator Mata
Kuliah di ceklagi di
portal siadak

10.2.1.
Menyerahkanformulirp
endaftarankemahasiswa
yang akanmengikuti
siding
KTI/Skripsi/Profesi
10.3.1.
Menyerahkanformulirp
enilaian

11.

Mengadakankoordinasidengan
Waket I
BidangAkademikdalampelaksa
naanpemasangan Uniform,
Kepaniteraan,
YudisiumSarjanadanWisuda

11.1. Mengirimkan data
lulusankeWaket
IBidangAkademiksebagaila
poran

11.2. Mengirimkan
datarekapitulasi IPS dan
IPK




11.3.  Membuatsertifikatpengh
argaanbagimahasiswa yang
berprestasitiap semester

danlulusanterbaik

12. MerancangKalenderAkademik | 12.1. Membuatdrafkalenderak | 12.1.1. Membuatranca | AdanyaKalenderAka
STIKesberkoordinasidenganW ademik di nganataudrafka | demiksetiaptahunnya
aket [ bidangakademik ajukankeWaket | lenderAkademi

k

13. Mengarsipkan KRS dan LHS 13.1. KRS dan LHS yang 13.1.1. Adanyadokumentasi
mahasiswa yang telahregistrasi sudah di tandatangani di Mahasiswamengumpul | di Adak
per semester per angkatan arsipkan kankeadak
(Regulerdan SP)

14. Menyusunjadwalkuliah MengetikjadwalKuliahdenganb | Jadwalkuliah di Adanyajadwalkuliah
(Regulerdan SP) erkoordinasidengansie. kirimkanlewatgoogle di

berkoordinasidenganSeksiPeng
ajaranmasing-masing Prodi

Pengajaran di
masing-masingprodi

drive setiapminggunya

masing-masingprodi

15. Menyediakanpresensiperkuliah | Mencetakpresensiperkuliahan | Menyerahkankepadama | Tersedianyapresensi
an (Regulerdan SP) di setiapakhir semester sing-masingprodipresen mahasiswa di
si yang sudah di cetak setiapakhir semester

16. Membuatdanmengirimsuratper
mintaanmengajarbagidosentida
ktetapuntukperkuliahan
(Regulerdan SP)

Mengetiksuratpermintaanmeng
ajaruntukdosentidaktetap

Berkoordinasidengansi
epengajaran di
masing-masingprodi

Adanyasuratpermint
aanmengajar




18.

Berkoordinasidengan ADUM

tentangpembagiankelasdankele
ngkapansaranadanprasaranaunt
ukperkuliahan (Regulerdan SP)

19.

Menginputkehadiranmahasisw
asetiaphari (Regulerdan SP)

21.

Mengkoordinirjadwal UTS dan
UAS (Reguler, SP dan
Remedial)

21.1. Menginputkanjadwal
UTS dan UAS di siadak

22.

MenyiapkanDenah, Tata
TertibUjiandanRuangUjian
(Reguler, SP dan Remedial)

23.

Mengkoordinasikanpenyiapanp
erlengkapanujian
(LembarJawaban, DaftarHadir,
DaftarNilaidanBeritaAcaraUjia
ndenganAdum

23.1.
Menyapkanperlengkapanuntuk
UjianberkoordinasidenganAdu
m

Menerima soal2 yang
sudah di
validasiolehseksievalua
si

Tersedianya
ujian

soal2




24.

Menyiapkanlembarjawabandar
ipengawasujianmelaluiseksieva
luasiuntuk di paksesuaidosen
per matakuliah.

Menyiapkansoaldanlembaranja
waban yang sudah di ujianuntuk
di bagikankepengawas

Menerimakembalilemb
aranjawabanbesertasoal
darimasing-masingpeng
awas

25.

Mendistribusikanlembaranjawa
bankepadaseksievaluasidansek

sievaluasimendistribusikankep

adaDosenKoordinatoratauPena
nggungjawabmatakuliah

26.

Menghimpun data mahasiswa
yang
cutiakademikdanbermasalahse
caraakademik

27

. Mengirimsuratperingatankepad

a orang tuabagimahasiswa
yang terancam DO
berdasarkanlaporandarimasing-
masing Prodi.

28.

Membuatrekapitulasikinerjado
sen

28.1. Merekaphasilpembelajarn
dosensetiapbulan

28.1.1.
Berdasarkanbatasperkul
iahanpadaabsensimahas
iswa

AdanyaRekapitulasi
KinerjaDosensetiapb
ulan




Tabel

Identifikasi Program Kinerja Tahun 2020
STIKes MERCUBAKTIJAYA Padang

No Nama Program Kerja Indikator Capaian Kinerja (Sasaran/target) Dokumentasi
Struktur/Bagian/ (dokumen terkait yang
Lembaga/Unit dihasilkan)
1. | ADAK PenerimaanMahasiswaBaru | Tercapainya 1600 orang pendaftar Cek di portal siadak
UTS dan UAS Jadwal UTS dan UAS Jadwal UTS dan UAS
sudahselesaiseminggusebelumujiandilaksanakan terlampir

Legalisirljazah Alumni Terselesaikannyasemuapermintaanlegalisir paling lama 2 hari Buktipengambilanlegalisir
IjazahdanTranskripNilai TerselesaikannyaljazahdanTraksripNilaiseminggusebelumWisuda | Arsipfoto copy

ijazahdantranskrip

dll




