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KATA PENGANTAR

Salam dan bahagia,
Puji syukur kehadiran Allah SWT atas limpahan karunia, petunjuk dan ridho-Nya
sehingga Struktur Organisasi dan Tata Kelola (SOTK) Prodi Pendidikan Dasar UST
2022 telah selesai penyusunannya. 
SOTK Prodi Pendidikan Dasar UST 2022  ini disusun sebagai penjabaran dari SOTK
UST 2022 dan SOTK Direktorat Pascasarjana Pendidikan UST 2022.  SOTK ini
dimaksudkan untuk memperjelas tugas pokok, fungsi dan kedudukan setiap
unsur/komponen di dalam struktur organisasi secara jelas. Tujuan SOTK ini adalah
agar setiap komponen di dalam struktur organisasi berjalan secara optimal sehingga
aktivitas dapat berjalan dengan efektif dan efisien untuk mewujudkan good university
governance. 
Dengan diterbitkannya SOTK Prodi Pendidikan Dasar UST 2022 diharapkan agar
seluruh sivitas Akademika menggunakannya sebagai pedoman dan rujukan
penyusunan peraturan/keputusan baik akademik maupun non akademik di lingkungan
Prodi Pendidikan Dasar UST sehingga membawa UST ke jenjang yang unggul, tertib,
damai, salam, dan bahagia. 
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Menyusun rencana, program, dan anggaran di tingkat program studi.
Menyelenggarakan dan mengembangkan pembelajaran sesuai dengan kurikulum.
Menjamin mutu pendidikan dalam rangka terwujudnya program studi yang
unggul dan bereputasi.
Melaksanakan evaluasi masa studi untuk menghasilkan lulusan yang unggul dan
studi tepat waktu.
Mengkoordinasi kegiatan kemahasiswaan berorientasi pada peningkatan prestasi
dan luaran caturdharma Perguruan Tinggi.
Memberikan pertimbangan penilaian kinerja staf program studi.
Menyusun laporan tahunan dalam rangka pertanggungjawaban kepada Direktur.

STRUKTUR ORGANISASI & TATA KELOLA 
PROGRAM STUDI S2 PENDIDIKAN DASAR 

DIREKTORAT PASCASARJANA PENDIDIKAN
UNIVERSITAS SARJANAWIYATA TAMANSISWA

  
A. DASAR PEMIKIRAN 
Dilihat dari prespektif ilmu adminitrasi pendidikan, manajemen program studi dapat
diartikan sebagai kegiatan pengelolaan semua kegiatan pendidikan, penelitian dan
pengabdian masyarakat pada tingkat program studi dengan mendayagunakan
sumberdaya secara efektif dan efisien dalam upaya pencapaian tujuan dan sasaran
program studi sebagaimana yang tertuang dalam rencana strategis.

Efisiensi pendidikan tercermin dalam pemanfaatan tenaga, fasilitas, dana dan waktu
secara tepat, untuk mewujudkan itu semua diperlukan adanya tatanan dalam
pengelompokkan sumberdaya baik tenaga maupun yang lainnya, serta ditunjang
dengan diklasifikasikannya diskripsi tugas untuk sumber daya manusia yang ada
sehingga harapannya setiap kegiatan pembelajaran dalam program studi dapat
terlaksana secara tepat. Hal ini dapat diaplikasikan secara nyata dengan adanya
struktur organisasi Program studi yang dapat mewadahi berbagai aktivitas Tri Darma
Perguruan Tinggi yang dilakukan oleh dosen dan tenaga kependidikan yang lainnya.
Demikian pula ditetapkannya diskripsi tugas, agar setiap personil mengetahui secara
pasti apa yang menjadi tugas dan kewajibannya.
 
B. DISKRIPSI TUGAS 
1. KETUA PROGRAM STUDI 
Ketua Program Studi S2 Pendidikan Dasar merupakan pemimpin dan penanggung
jawab utama dalam Program Studi S2 Pendidikan Dasar Tugas dan fungsi dari ketua
program studi adalah sebagai berikut :

1.
2.
3.

4.

5.

6.
7.
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Membantu tugas Kaprodidalam perencanaan anggaran, pengembangan
pembelajaran, penjaminan mutu, dan mengoordinasi kegiatan kemahasiswaan.
Melaksanakan kegiatan administratif dan surat menyurat.
Mengkoordinasikan penyusunan dan pengembangan kurikulum secara berkala.
Mengkoordinasikan kegiatan proses belajar mengajar bersama dengan kelompok
dosen keahlian. 
Menyusun jadwal perkuliahan.
Mengkoordinasikan kegiatan praktik di laboratorium program studi dan
laboratorium terpadu.
Mengkoordinasikan kegiatan praktek kerja lapangan dan/atau kuliah kerja nyata
mahasiswa dengan berkoordinasi dengan LP2M.
Menyusun basis data akademik dan kemahasiswaan di program studi.

Merancang dan menjalankan SPMI di tingkat program studi dalam bentuk
kebijakan dan program kerja serta mendokumentasikannya.
Melaksanakan fungsi penjaminan mutu dalam rangka pencapaian visi misi
program studi sesuai dengan Renstra yang berlaku.
Mengkoordinasi pelaksanaan kebijakan dan penjaminan mutu program studi
bersama SPMD.
Melaksanakan sosialisasi dan implementasi dokumen penjaminan mutu program
studi.
Melaksanakan pengisian instrumen evaluasi bersama SPMD untuk menjamin
pelaksanaan SPMI dan SPME.
Memelihara dan menata lingkungan kerja untuk menciptakan iklim mutu pada
tingkat program studi.
Menyusun laporan tertulis secara berkala terkait hasil pelaksanaan penjaminan
mutu di program studi dan disampaikan kepada Ketua Program Studi. 

2. SEKERTARIS PROGRAM STUDI 
Tugas dan fungsi dari Sekertaris program studi adalah sebagai berikut :

1.

2.
3.
4.

5.
6.

7.

8.

3. SEKERTARIS GUGUS MUTU PRODI
Tugas dan fungsi dari gugus mutu program studi adalah sebagai berikut :

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
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STRUKTUR ORGANISASI DAN TATA KELOLA DIREKTORAT
PASCASARJANA PENDIDIKAN
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STRUKTUR ORGANISASI PENJAMINAN MUTU
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