PEMBAGIAN JOB DESCRIPTION

| PROGRAM STUDI HUKUM TATA NEGARA
No. Tugas/Pekerjaan Pokok Penanggungjawab |

Penyusunan ToR Kaprodi
Penawaran Mata Kuliah Kaprodi
Penyusunan Jadwal Perkuliahan Kaprodi
Evaprodi Online Kaprodi
Monev Perkuiahan Kaprodi
Input Jadwal ke Siakad Alan, Aneka, & Irwan
Pengusulan & Pelaporan Kegiatan Sekretaris Kegiatan
Penerimaan & Pengarsipan Surat Masuk Aneka
Pengarsipan Surat Menyurat Kebutuhan Aneka
Borang
Pencatatan Mahasiswa Baru & Alumni Aneka
Pencatatan Judul Skripsi Persetujuan Aneka
Kaprodi & Judul Skripsi Hasil Seminar
Penghimpunan SAP & RPS Dosen Aneka Tile gox-
Penyiapan Absensi & Jurnal Perkuliahan Aneka
Koordinasi Dosen Aneka
Koordinasi Mahasiswa Alan
Pembuatan SKPI Alan
Penghitungan SKEK Alan
Pengusulan & Penjadwalan SP Alan
Evaprodi Manual Alan
PPL Study Tour (Koordinasi & Pelaporan) Alan
PPL Institusi (Koordinasi & Pelaporan) [rwan
Pengusulan Ujian Komprehensif Irwan
Pembuatan Penyampaian Surat Keluar Irwan
Plagiasi [rwan
Penyediaan & Pemeliharaan ATK Irwan
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