7~ , . KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Q \\ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung M, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Fax: (021) 4706285, Surat Elektronik : fe@unj.ac.id
Laman : fe.unj.ac.id

URAIAN TUGAS PIMPINAN DAN STAF
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

1. Nama Jabatan Dekan
2. Unit Kerja Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta
3. Instansi Universitas Negeri Jakarta
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
4. Nama Jabatan Atasan Langsung Rektor Universitas Negeri Jakarta
S. Lokasi Kota : Jakarta
Provinsi : DKI

Tugas:

I. Mengkoordinir kegiatan pengembangan ilmu sebagai suatu bidang interdisciplinary
study melalui: pendidikan dan pengajaran, penelitian, pengabdian kepada masyarakat
dengan memperhatikan perkembangan dan kemajuan ilmu, teknologi, seni, dan
masyarakat yang akan menjadi landasan pengembangan kurikulum serta program-
program kependidikan dan non kependidikan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta

2. Mengembangkan gagasan-gagasan inovatif tentang keguruan, pendidikan dan non
kependidikan.

3. Melaksanakan kegiatan-kegiatan pengembangan kurikulum untuk program diploma,
sarjana, dan magister

4. Melaksanakan pembinaan ketenagaan bidang akademis, adiministratif, dan tenaga
fungsional lainnya untuk pengembangan karier dan profesi

5. Mengkoordinir pelaksaan seleksi, penerimaan dan penolakan dan pemberhentian
mahasiswa dan dosen.

6. Menyampaikan laporan tentang pelaksanaan tugas kepada Rektor.

7. Menjalin kerjasama dengan instansi di lingkungan UNJ dan eksternal

Indikator Kinerja

I. Berjalannya proses pengembangan ilmu sebagai dampak dari pelaksanaan
pendidikan, penelitian dan pengabdian pada masyarakat

2. Terciptanya gagasan inovatif tentang keguruan, pendidikan dan non kependidikan di
lingkungan FE UNJ

3. Terselenggaranya kegiatan pengembangan kurikulum di lingkungan FE UNJ

4. Berjalannya organisasi FE UNJ sesuai dengan arah visi dan misi yang telah
ditetapkan

5. Terselenggaranya kegiatan pengelolaan mahasiswa di lingkungan FE UNJ

6. Tersusunnya laporan berkala penyelenggaraan fakultas
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Kewenangan
1. Menegur dan memberikan sanksi bawahan yang lalai melaksanakan tugas tri darma
perguruan tinggi

2. Menolak hasil kerja bawahan yang tidak relevan

3. Menentukan prioritas pekerjaan

4. Meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang relevan

5. Merekomendasi dan menandatangani surat-surat dan dokumen dinas sesuai dengan
ketentuan yang berlaku

6. Memberi nilai dan menyetujui DP3 bawahan

7. Meminta petunjuk atasan

8. Menandatangani MOA (Memorandum of Agreement) dan SPK (Surat Perjanjian

Kerjasama)

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

NO REVISI KE TGL REVISI | SEBELUM SESUDAH HAL.
REVISI REVISI
1 | 16 Januari | Kementerian Kementerian
2017 Pendidikan Riset,
Nasional Teknologi, dan
Pendidikan
Teknologi
Pembantu Wakil Dekan
Dekan
2 2 18 Januari | Kementerian Kementerian
2021 Riset, Pendidikan
Teknologi, dan | dan
Pendidikan Kebudayaan
Teknologi
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PENGESAHAN

Nama Jabatan Tanda Tangan | Tanggal
Dibuat Oleh | Christian Wiradendi Wolor, | Koord. GPIM j ! 18 Januari

SE., MM AN~ 2021

Ayatulloh Michael | Staf GPJM

Musyaffi, SE., Ak., M.Ak

Hera Khairunnisa, SE., | Dosen

M.Ak MWL
Diperiksa Usep Suhud, M.Si., Ph.D Wakil Dekan |, 18 Januari
Oleh 1 2021 ~
Disahkan Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd | Dekan J‘) Januari
Oleh 021

—
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URAIAN TUGAS PIMPINAN DAN STAF
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

1. Nama Jabatan Wakil Dekan 1
2. Unit Kerja Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta
3. Instansi Universitas Negeri Jakarta
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
4. Nama Jabatan Atasan Langsung | Dekan FE Universitas Negeri Jakarta
5. Lokasi Kota : Jakarta
Provinsi : DKI

Wakil Dekan 1
Tugas:

L.

Mengkoordinir perencanaan dan pelaksanaan kurikulum, perkulihan, karya ahir
mahasiswa, bahan ajar berbasis OBE (CBL dan PBL), dan kegiatan laboratorium
Mengkoordinir dan mengarahkan penyesuaian latar belakang pendidikan dosen
dengan mata kuliah yang diampu dan pemerataan beban mengajar dosen
Mengkoordinir perencanaan dan pelaksanaan penelitian dosen FE UNJ dalam bentuk
hibah, publikasi, HKI, grup penelitian, hasil penelitian menjadi bahan ajar, pusat
kajian, kolaborasi riset, dan kolaborasi publikasi

Mengkoordinir perencanaan dan pelaksanaan pengabdian pada masyarakat dosen FE
UNJ dalam bentuk hibah, publikasi, HKI, hasil pengabdian menjadi bahan ajar
Mengkoordinir perencanaan dan pelaksanaan manajemen talenta dosen FE UNIJ
dalam bentuk pelatihan metodologi penelitian, sertifikasi kompetensi, management
trainee, dosen studi lanjut, sertifikasi tenaga kependidikan bidang akademik,
pengelolaan jurnal, dan reviewer jurnal

Melaksanakan kerjasama dengan semua unsur dalam lingkungan Universitas Negeri
Jakarta dalam usaha pelaksanaan program-program Fakultas

Indikator Kinerja

1.

Terkoordinasinya perencanaan dan pelaksanaan kurikulum, perkulihan, karya ahir
mahasiswa, bahan ajar berbasis OBE (CBL dan PBL), dan kegiatan laboratorium
Terkoordinir dan terarahnya penyesuaian latar belakang pendidikan dosen dengan
mata kuliah yang diampu dan pemerataan beban mengajar dosen

Terkoordinasinya perencanaan dan pelaksanaan penelitian dosen FE UNJ dalam
bentuk hibah, publikasi, HKI, grup penelitian, hasil penelitian menjadi bahan ajar,
pusat kajian, kolaborasi riset, dan kolaborasi publikasi

Terkoordinasinya perencanaan dan pelaksanaan pengabdian pada masyarakat dosen
FE UNJ dalam bentuk hibah, publikasi, HKI, hasil pengabdian menjadi bahan ajar
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5. Terkoordinasinya perencanaan dan pelaksanaan manajemen talenta dosen FE UNIJ
dalam bentuk pelatihan metodologi penelitian, sertifikasi kompetensi, management
trainee, dosen studi lanjut, sertifikasi tenaga kependidikan bidang akademik,
pengelolaan jurnal, dan reviewer jurnal

6. Terlaksananya kerjasama dengan semua unsur dalam lingkungan Universitas Negeri
Jakarta dalam usaha pelaksanaan program-program Fakultas

Kewenangan

1. Meminta petunjuk atasan dalam bidang akademik

2. Menegur dan memberikan sanksi bawahan yang lalai melaksanakan tugas fungsional

atau akademik

Menentukan prioritas pekerjaan bidang akademik

Meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang relevan

5. Merekomendasi, memaraf, dan menandatangani surat dan dokumen dinas sesuai
dengan ketentuan

6. Mengevaluasi hasil kerja bawahan

&

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

NO REVISI KE TGL REVISI | SEBELUM SESUDAH HAL.
REVISI REVISI
1 1 16 Januari | Kementerian Kementerian
2017 Pendidikan Riset,
Nasional Teknologi, dan
Pendidikan
Teknologi
Pembantu Wakil Dekan
Dekan
2 2 18 Januari | Kementerian Kementerian
2021 Riset, Pendidikan
Teknologi, dan | dan
Pendidikan Kebudayaan
Teknologi
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PENGESAHAN
Nama Jabatan Tanda Tangan | Tanggal
Dibuat Oleh | Christian Wiradendi Wolor, | Koord. GPJM im 18 Januari
SE., MM 2021

Musyaffi, SE., Ak., M.Ak

g
Ayatulloh Michael | Staf GPIM (ﬂg ‘

Hera Khairunnisa, SE., | Dosen
M.Ak

Disahkan Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd | Dekan ' 19 Januari

Oleh ( 2021

Diperiksa Usep Suhud, M.Si., Ph.D Wakil Dekan 18 Januari
Oleh 1 \ 2024
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URAIAN TUGAS PIMPINAN DAN STAF
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

1. Nama Jabatan Wakil Dekan 11
2. Unit Kerja Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta
3. Instansi Universitas Negeri Jakarta
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
4. Nama Jabatan Atasan Langsung Dekan FE Universitas Negeri Jakarta
5. Lokasi Kota : Jakarta
Provinsi : DKI
Tugas:

L.
2.

Oy LA

Merencanakan dan mengelola anggaran pendapatan dan belanja Fakultas

Melakukan pembinaan karier dan kesejahteraan Dosen, Tenaga Penunjang
Akademik, dan Tenaga Administrasi

Mengurus ketatausahaan, kerumahtanggaan, keterliban dan keamanan Fakultas
Menyelenggarakan hubungan masyarakat

Menyelenggarakan pengelolaan data bidang administrasi umum

Melakukan pemantauan dan evaluasi kinerja Dosen, Tenaga Penunjang Akademik,
dan Tenaga Administrasi

7. Melakukan koordinasi penyusunan program kerja, untuk kegiatan setiap unit kerja

oo

10.

1.
12

13,
14.
15.

Melakukan koordinasi hasil Laporan Kinerja Instansi Pemerintah di Fakultas
Melakukan koordinasi fungsional dengan Pembantu Rektor Bidang Administrasi
Umum

Merencanakan, melaksanakan, mengembangkan, dan melakukan evaluasi kegiatan
kemahasiswaan

Melakukan pembinaan kesejahteraan mahasiswa

Melakukan usaha peningkatan dan pengembangan minat, bakat, dan penalaran
mahasiswa

Melakukan koordinasi dengan Pengurus Ikatan Keluarga Alumni FE UNJ
Melakukan koordinasi fungsional dengan Pembantu Rektor Bidang Kemahasiswaan;
Menyusun dan menyampaikan Laporan Tahunan kepada Dekan

Indikator Kinerja

1

Terselenggaranya pengelolaan keuangan secara tertib administrasi dan berdasarkan
standar perencaan dan pengawasan
Terselenggaranya Hubungan Masyarakat

. Terkoordinir kegiatan pengawasan dan pemeliharaan ketertiban dalam usaha

menciptakan pelaksanaan dan kelancaran tugas bidang administrasi dan keuangan

K
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4. Terciptanya peningkatan kesejahteraan kepegawaian/SDM untuk peningkatan
produktivitas kerja

5. Terlaksananya pembinaan dan peningkatan karir dan profesi tenaga sesuai dengan
bidang tugasnya

Kewenangan

1. Menentukan prioritas pekerjaan bidang administrasi dan keuangan

2. Meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang relevan

3. Meminta petunjuk atasan terkait dengan bidang administrasi dan keuangan

4. Menegur dan memberi sanksi bawahan yang lalai melaksanakan tugas administrasi
dan keuangan

5. Merekomendasi dan menandatangani surat dan dokumen dinas sesuai dengan
ketentuan

6. Memberi nilai dan menyetujui DP3 bawahan

7. Mengevaluasi hasil kerja bawahan

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

NO REVISI KE TGL REVISI | SEBELUM SESUDAH HAL.
REVISI REVISI
1 | 16 Januari | Kementerian Kementerian
2017 Pendidikan Riset,
Nasional Teknologi, dan
Pendidikan
Teknologi
Pembantu Wakil Dekan
Dekan
2 2 18 Januari | Kementerian Kementerian
2021 Riset, Pendidikan
Teknologi, dan | dan
Pendidikan Kebudayaan
Teknologi
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PENGESAHAN
Nama Jabatan Tanda Tangan | Tanggal
Pt |
Dibuat Oleh | Christian Wiradendi Wolor, | Koord. GPJM ) 18 Januari
SE., MM " 2021
Ayatulloh Michael | Staf GPJM -
Musyaffi, SE., Ak., M.Ak
Hera Khairunnisa, SE., | Dosen ) ‘
M.Ak \ - \
Diperiksa Usep Suhud, M.Si., Ph.D Wakil Dekan 18 Januari
Oleh ] 2021
\ .
Disahkan Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd | Dekan JX ™ Januari
Oleh G S 021
-
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URAIAN TUGAS PIMPINAN DAN STAF
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

1. Nama Jabatan Wakil Dekan I1I
2. Unit Kerja Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta
3. Instansi Universitas Negeri Jakarta
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
4. Nama Jabatan Atasan Langsung Dekan FE Universitas Negeri Jakarta
5. Lokasi Kota : Jakarta
Provinsi : DKI
Tugas:

1. Mengkoordinir pelaksanaan pembinaan mahasiswa dalam usaha pengembangan
sikap dan orientasi serta kegiatan mahasiswa

2. Mengusahakan pelaksanaan dan peningkatan kesejahteraan mahasiswa serta usaha
bimbingan dan penyuluhan

3. Menciptakan iklim akademik yang kondusif di lingkungan UNJ dalam setiap
kegiatan bidang kemahasiswaan

4. Mengkoordinir pelaksanaan usaha pengembangan daya nalar mahasiswa,
pengembangan bakat dan minat sesuai dengan ketentuan yang berlaku

5. Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat melalui
kegiatan kemahasiswaan

6. Menjalin kerjasama di bidang kemahasiswaan

Menjalin kerjasama dengan alumni

8. Menjalin kerjasama dengan pihak luar Fakultas Ekonomi UNJ

~J

Indikator Kinerja

1. Berjalannya proses pembinaan mahasiswa dengan partisipasi dari dosen

2. Berjalannya usaha peningkatan kesejahteraan mahasiswa, antara lain melalui
pengelolaan beasiswa yang tidak di Fakultas Ekonomi UNJ

3. Terciptanya iklim akademik yang kondusif di lingkungan UNJ dalam setiap kegiatan
bidang mahasiswa

4. Berjalannya pelaksanaan usaha pengembangan daya nalar mahasiswa,
pengembangan bakat sesuai dengan ketentuan yang berlaku

5. Berjalannya pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat melalui kegiatan
kemahasiswaan

6. Terlaksanannya kerjasama bidang kemahasiswaan dengan berbagai pihak

Terlaksanannya kerjasama program dengan alumni

8. Terlaksanannya kerjasama dengan pihak luar Fakultas Ekonomi UNJ

~
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Kewenangan
Menentukan prioritas pekerjaan bidang kemahasiswaan

1.
2.

i

Menegur dan memberi sanksi bawahan yang lalai melaksanakan tugas dalam bidang

kemahasiswaan

Meminta kelengkapan data informasi kepada unit kerja relevan
Mengevaluasi kegiatan kemahasiswaan, alumni, dan kerjasama

Merekomendasi, memaraf dan menandatangani surat dan dokumen dinas sesuai
dengan ketentuan

Meminta petunjuk atasan terkait dengan bidang kemahasiswaan

RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

NO REVISI KE TGL REVISI | SEBELUM SESUDAH HAL.
REVISI REVISI
1 1 16 Januari | Kementerian Kementerian
2017 Pendidikan Riset,
Nasional Teknologi, dan
Pendidikan
Tinggi
Pembantu Wakil Dekan
Dekan
Kerjasama Kerjasama
dibawah WD | dibawah WD
11 I11
2 2 18 Januari | Kementerian Kementerian
2021 Riset, Pendidikan
Teknologi, dan | dan
Pendidikan Kebudayaan
Teknologi
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Nama Jabatan Tand|a Tangan | Tanggal
Fau Y
Dibuat Oleh | Christian Wiradendi Wolor, | Koord. GPIM ’ 18 Januari
SE., MM 2021
Ayatulloh Michael | Staf GPJM i
Musyaffi, SE., Ak., M.Ak
Hera Khairunnisa, SE., | Dosen W
M.Ak |
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Oleh | 2021
Disahkan Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd | Dekan “I9 Januari
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