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1. Tujuan

a. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai organisasi perangkat institusi

b. Memahami kebijakan organisasi mengenai organisasi tata kerja
2. Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi

b. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan
d. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2020
tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2020
tentang Pendirian, Perubahan, Pembubaran Perguruan Tinggi Negeri dan Pendirian, Perubahan,
Pencabutan Izin Perguruan Tinggi Swasta

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional
Pendidikan

3. Pihak Terkait

a.
b.
C.

a.

b.

Direktur
Wakil Direktur
Kepegawaian

. Definisi

Tata kerja adalah pembentukan sebuah struktur kerja yang disusun dengan membentuk badan
utama yang bertugas membuat skat-skat bagian dari sebuah organisasi atau anggota kelompok
Struktur organisasi dan tata kerja berfungsi untuk memfasilitasi dan mendukung pencapaian

misi lembaga

5. Dokumen Terkait
a. SK Direktur
b. Struktur Organisasi

c. Tugas Pokok dan Fungsi

d. Spesifikasi Jabatan
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Diagram Alir Penyusunan Organisasi Tata Kerja

Kegiatan

Kepegawaian

Wakil Direktur

Direktur

Waktu

Keterangan

Menyusun
draft dokumen
organisasi tata
kerja serta
tugas dan
fungsi

]

5 hari

Draft
dokumen
organisasi tata
kerja serta
tugas dan
fungsi

Mengusulkan
draft dokumen
kepada
pimpinan

\A /

1 hari

Draft
dokumen
disetujui atau
revisi

Revisi /

/

2 hari

Penetapan
dokumen
organisasi tata
kerja serta
tugas dan
fungsi

Setuju

1 hari

SK Penetapan
Dokumen




