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I. TUIUAN

Prosedur “Tata pamong™ ditujukan untuk menjelaskan tata ca
diperlukan dalam struktur organisasi dan menjamin terwujudnya visi dan misi agar berjalan
secara efektif melalui mekanisme vang disepakati bersama, serta dapat memelihara dan
mengakomodasi semua unsur, fungsi, dan peran Sekolah Tinggi dan semua Prodi yang di
STMIK Handayani

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi kelengkapan struktur organisasi yang melaksanakan tuuh fungsi
manajemen. yaitu: perencanaan, pengorganisasian, pengembangan staf, pengawasan, pengarahan.

representast dan penganggaran, demi tercapainya visi

;;;;;;

kredibilitas, transparansi, akuntabilitas, dan keadilan.

3. DEFINISI

Tata pamong adalah suatu sistem yang dapat menjadikan Kepemimpinan, system

pengelolaan dan penjaminan mutu berjalan secara efektif di dalam Sekolah linggr vang

mengelola program studi. termasuk bagaimana kebijakan dan strategi disusun sedemikian
rupa. Organisasi  dan  sistem tata pamong yang baik (good governance) akan

mencerminkan kredibilitas, transparansi, akuntabilitas. dan keadilan.
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Tata kelola vang dimaksudkan adalah sistem yang menjamin penyelenggaraan institusi

dalam memenuhi prinsip-prinsip kredibilitas, transparanst, akuntabilitas, tanggung jawab,

. A - I I yr = _~- v o1 " »
dan kesinambungan, Dalam konteks merujuk pada sistem  organisast dan mekanisme

kerja Dalam struktur terdapat lembaga-lembaga struktural vang mengkoordinmr dan
- 5 . . 2 ] . d 4
melaksanakan aktifitas akademik, admimstrasi dan penjaminan mutu (Program Studi.

[ aboratorium. dan Unit Jaminan Mutu). Biro Administrasi Akademik.

4. PROSEDUR
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Memiliki struktur organisasi yang efcktif dan lengkap dengan deskripsi tugas, fungsi,

wewenang, dan tanggung jawab vang jelas.

- Sistem tata pamong tercermin dalam struktur organisasi dan mekanisme kera di STMIK

Handayani dan program studi yang sudah menjadi keputusan yang dihasilkan berdasarkan

peraturan-peraturan, rapat senat STMIK Handayani,

3. Orgamisasit Program STMIK Handayani memiliki wewenang dalam melaksanakan

tujuh fungsi manajemen sebagai berikut:

a. Perencanaan;

b. Pengorganisasian;
c. Pengembangan staf:
d. Pengawasan;

¢. Pengarahan;

f. Representasi: dan

¢ Penganggaran.

A - oy . ) a . .
4. Sistem tata pamong vang meliputi input, proses. output dan outcome serta lingkungan

cksternal yang menjamin terlaksananya tata pamong yang baik, harus diformulasikan.
disosialisasikan, dilaksanakan. dipantau dan dievaluasi schingga tercapai transparansi,

a ) . : " -
akuntabel, bertanggung jawab dan adil




S Secara penodik mengadakan Koordinast bark melalw rapat maupun kegiatan lain yang

berkesinambungan
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1. TUJUAN

Prosedur “Kepemimpinan™ ditujukan untuk menjelaskan tata cara dan persyaratan vang
diperlukan oleh seorang pimpinan yang mampu mewujudkan visi dan misi secara efektif melalui

mekanisme hasil kesepakatan bersama sehingga dapat memelihara dan mengakomodasi semua

unsur, fungsi. dan peran dalam organisasi.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi penjelasan tentang kepemimpinan operasional, kepemimpinan

organisasi, kepemimpinan publik, serta persyaratan menjadi pemimpin.

3. DEFINISI

a. Kepemimpinan adalah kemampuan seseorang untuk mempengaruhi orang lain melalui
komunikasi baik langsung maupun tidak langsung dengan maksud untuk menggerakkan
orang-orang tersebut agar penuh pengertian, kesadaran dan senang hati  bersedia
mengikuti kehendak pemimpin itu.

b. Pemimpin adalah seseorang yang mempunyai wewenang untuk memerintahkan orang
Yaiin. yang di dalain pekeijaaiiitya uiitun meicapai tujuai oigaiisasi mcineiluhain baniuail

orang lain,



4. PROSEDUR
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Kepemimpinan — operasional. ditunjukkan  dengan  kemampuan  pemimpin - untuk
menterjemahkan semua kebijakan melalu Standart Operatmg: and I'rocedures (S0)))
hingga di  tingkat organisas paling bawah sehingga  kebnjakan  tersebut dapat
dioperasionalisasikan dengan sangat baik.

Kepemimpinan organisasional. sctiap unil pimpinan telah memahami dan mampy
melaksanakan tugas pokok dan fungsi sesuai dengan tata kerja organisasi vang telah
ditetapkan. Hal ini tercermin dari kredibilitas, prestasi, dan inovasi yang telah dicapai
dalam mengelola penyelenggaraan pendidikan.

Kepemimpinan Publik, kepemimpinan telah berhasil menjalin kerjasama dengan berbagai
institusi pemerintah dan swasta baik di dalam maupun di luar negeri.

Selain persyaratan di atas, kepemimpinan juga mencerminkan figur yang :

1) Tistoner. Memiliki pandangan di masa depan menjadi center of excelleni pada level
nasional maupun internasional.

2y Demokratrs. Mau menerima kritik maupun saran dalam merencanakan dan

melaksanakan segala aktifitas yang berkaitan dengan Tri Dharma Perguruan Tinggi.

Iransparan. Dalam menjalankan kepemimpinan selalu berpegang pada DriNsip

keterbukaan, informatif dan akuntabel Transparansi yang dimaksud menyangkut

pelaksanaan akademik, administrasi umum dan kepegawaian, maupun bidang

kemahasiswaan.

1), Inovatif. Mengembangkan terobosan-terobosaan baru demi kemajuan Jurusan, baik
menyangkut sistem pengelolaan akademik, administrasi umum dan kepegawaian,

bidang kemahasiswaan, maupun pengembangan program-program studi baru.
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INTERNAL I

Frosedur STMIK Handayani ditujukan untuk menjelaskan struktur organisasi serta tugas
pokok dan fungsi personil pengelola STMIK Handayani dalam menjalankan organisasi

sehingga dapat mewujudkan visi, misi dan tujuan STMIK Handayani secara efektif dan

ctisien,

. RUANG LINGKUP

Proscdur ini meliputi struktur organisasi STMIK Handayani serta tugas pokok dan fungsi

personil pengelola STMIK Handayani,

. PROSEDUR
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Job Deskripsi Sekretaris Prodi : Menunjang Tugas Ketua Jurusan dalam melaksaksanakn
tugas admistrasi jurusan

. » . 4 =1 I
- Membantu ketua jurusan secara administratif dalam mengkoordinasi dosen dalam

nemhbnatan AP dan Rahan aiar
PMI‘.&‘“M\.—‘“ Fd A NARAL L A SRAabaibad b La

Membantu Ketua Jurusan dalam penyusunan pembimbing dan penguji dan jadwal

pelaksanaan seminar mahasiswa.

L

Membantu Ketua jurusan Melaksanakan program kerja lahunan.

Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh pimpinan yang mendukung tujuan |
Jabatan.
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{. TUJUAN

pProsedur “Sistem Pengambilan Keputusan™ ditujukan untuk menjelaskan tata card yang
diperiukan oleh seorang pimpinan untuk memutuskan sebuah keputusan untuk mewujudkan Visi
gan misi secara efektf melalui mekanisme hasil kesepakatan bersama sehingga dapat
ran dalam organisasi.

memelihara dan mengakomodasi semua unsur, fungst, dan pe

T™IT7T 4 Sy al i raa 7a
2. RUANU LINGRU

Prosedur ini meliputi penjelasan tentang jenis rapat-rapat dan prosedur pengambilan

keputusan baik melalui rapat-rapat maupun tanpa melalui rapat.

2, DEFINISI
1. Rapat adalah forum yang

dihadiri oleh peserta rapat dan dipimpin oleh pimpinan rapat

intuk membicarakan sesuatu hal serta memutuskan sesuatu hal.
7. Keputusan adalah suatu pedoman tertulis yang menjadi acuan dalam bertindak, disyahkan
Glch pimpinan, dai mcmiliki kCKuatan hukum.



. PROSEDUR

| Rapat Kerja STMIK Handayani disclenggarakan satu tahun sckali, dihadin olch Ketua
STMIK Handayani, Wakil Ketua | dan 2. Pengurus Yayasan, ketua prodi, sekretaris
Prodi. unsur pengelola akademik dan pengelola keuangan., ketua unit kerja pada STMIK

Handayan.

> Rapat PengelolaSTMIK Handayani adalah rapat yang dihadiri oleh seluruh pengelola

dan dipimpin oleh oleh ‘Moderator/Streeng Komite.




