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TUGAS POKOK DAN FUNGSI Halaman
KETUA DAN SEKRETARIS PROGRAM STUDI 1dari 2
MAGISTER EKONOMI SYARIAH

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS ISLAM

1. Unit : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam
2. Batasan Kerja : Ketua Program Studi Magister Ekonomi Syariah
3. Atasan Langsung : Dekan/ Wakil Dekan
4. Kualifikasi :
a. Pendidikan : Minimal Sarjana strata 3/ Lektor
b. Pelatihan : Mengikuti pelatihan-pelatihan yang menunjang
kegiatan di bidang kepemimpinan dan
manajemen
c. Pengalaman : - Minimal 2 tahun dibidang bidang

kepemimpinan dan manajemen
- Dosen tetap UIN Raden Fatah
d. Ketrampilan : Memiliki kemampuan memimpin

5. Wewenang dan Tanggung Jawab :
a. Membuat program jangka pendek

b. Mengembangkan dan membina kurikulum Prodi.

c. Membina kurikulum Fakultas secara umum ( bersama WD I)

d. Bersama WD 2 menangani pengadaan sarana/media pengajaran

e. Membantu pimpinan Fakultas menangani administrasi

f.  Mengonsep jadwal perkuliahan setiap semester dan mengajukan
kepada Wakil Dekan I

g. Bersama WD I mengatur tugas-tugas akademik staf pengajaran dalam
Prodi.

h. Bersama WD I mengatur tugas-tugas bimbingan Tesis, nasumber
proposal dalam Prodi.

i. Mengusulkan bentuk-bentuk penelitian untuk mengembangkan ilmu

pengetahuan.
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j.  Menyiapkan rekomondasi bagi mahasiswa dan alumni yang
memerlukannya

k. Memimpin rapat-rapat Program Studi

I. Mengawasi pelaksanaan program akademik yang dalam Program Studi

m. Mengusahakan usul untuk program pengabdian pada masyarakat

n. Membina mahasiswa dan dosen Program Studi

g. Merumuskan usul pengembangan Program Studi untuk jangka pendek dan jangka
panjang.

S Mendokumentasikan seluruh surat dan dokumen yang terkait dengan urusan
administrasi

t. Memberikan pertimbangan dan layanan konsultasi bagi kegiatan mahasiswa di
tingkat Prodi yang memerlukan.

u. Membuat laporan kegiatan akademik Program Studi

Diperiksa oleh Disahkan oleh
Wakil Dekan | Dekan

Dibuat oleh
Team
Persiapan ISO Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Islam

Dr. Rika Lidyah, SE., M.Si Dr. Heri Junaidi, M. A
NIP. 197504082003122001 NIP. 19701126 1997032002
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Unit . Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam
Batasan Kerja . Sekretaris Prodi
Atasan Langsung . Ketua Prodi
Kualifikasi :
a. Pendidikan : Minimal Magister strata 2
b. Kualifikasi Pendidikan . Sesuai dengan bidang ilmu
c. Pengalaman : - Minimal Lektor
- Pegawai tetap UIN Raden Fatah
d. Keterampilan

1. Merencanakan dan membuat surat yang berhubungan dengan kegiatan Program

Studi

Mengarsipkan administrasi Program Studi

3. Mengkonsep semua bentuk draf yang terkait dengan kegiatan Program Studi
dengan arahan dan bantuan Ketua Program Studi

4. Membantu semua tugas Program Studi dalam perencanaan, penyelenggaraan dan
pengadministrasian kegiatan Program Studi.

5. Mewakili Ketua Program Studi dalam semua tugasnya (sesuai Tupoksi), jika

no

Ketua Program Studi berhalangan hadir atau sakit.
6. Memberikan pertimbangan akademik dalam setiap rapat akademik dengan

pimpinan Fakultas, staf dan dosen.

Diperiksa oleh Disahkan oleh
Wakil Dekan |

Dibuat oleh
Team
Persiapan ISO Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Islam

Dr. Rika Lidyah, SE., M.Si

NIP. 197504082003122001 Dr. Heri Junaidi, M. A

NIP. 19701126 1997032002
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