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1. Acuan 

a. Peraturan Rektor Nomor: 12/PR/REK/V/2007, Tentang Kedudukan, Tugas dan Wewenang, Hak dan 
Kewajiban Kepala Divisi Pada Fakultas Hukum Universitas Islam Indonesia. 

b. Surat Keputusan Rektor Nomor: 311/SK-Rek/DOSDM/V/2011, Tentang Pengangkatan Kepala Divisi 
Administrasi Akademik Fakultas Hukum Universitas Islam Indonesia. 
 

2. Organisasi 

Kedudukan Kepala Divisi Administrasi Akademik dapat dilihat pada struktur organisasi Fakultas Hukum 
Universitas Islam Indonesia. 
 

3. Lingkup kerja 

Perkuliahan, Ujian & Evaluasi Data Akademik mahasiswa di lingkungan Program Studi (S-1) Fakultas Hukum 
Universitas Islam Indonesia 
 

4. Atasan langsung 

Dekan c.q. Ketua Program Studi Strata-1(S-1) Fakultas Hukum Universitas Islam Indonesia 
 
5. Kualifikasi 

a. Pendidikan  minimal SMU dengan golongan minimal IIC; 
b. Pegawai tetap UII dengan masa kerja minimal 5 tahun; 
c. Lulus tes kecakapan Program Aplikasi Komputer minimal Program Office; 
d. Lebih diutamakan yang menguasai program-program yang berbasis database; 
e. Lulus tes  Amaliyah Islamiyah dan pengetahuan ke Islaman; 
f. Lulus psikotes; 
g. Lulus job test/bidang kerja; 

 
6. Masa jabatan 

Masa Jabatan 4 tahun 
 

7. Wewenang dan Tanggung Jawab 

Sesuai dengan Peraturan Rektor Nomor: 12/PR/REK/V/2007, tentang Kedudukan, Tugas dan Wewenang, 
Hak dan Kewajiban Kepala Divisi Pada Fakultas Hukum Universitas Islam Indonesia Pasal 2 ayat (1). 

Kepala Divisi Administrasi Akademik sebagaimana dimaksud dalam Pasal 1 ayat (1) huruf a dan ayat (2) 
mempunyai tugas dan wewenang: 

a. Menyiapkan: 

1) Usulan Rencana Strategis (RENSTRA) dan Program Kerja di bidang akademik; 

2) Rencana anggaran belanja di bidang administrasi akademik; 

3) Rancangan dan/atau keputusan yang berkaitan dengan penyelenggaraan kegiatan akademik; 

4) Usulan rancangan peraturan di bidang administrasi akademik; 

b. Menyiapkan bahan dan/atau data: 

1) Evaluasi pelaksanaan kegiatan akademik; 

2) Akreditasi program-program pendidikan di bidang akademik; 
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3) Grant/hibah internal maupun eksternal dalam bidang akademik; 

c. Menyiapkan administrasi, sarana dan prasarana yang berkaitan dengan perencanaan dan pelaksanaan 
kegiatan di bidang akademik; 

d. Memimpin penyelenggaraan kegiatan rutin administrasi perkantoran dan proses belajar mengajar di bidang 
akademik; 

e. Mengelola database administrasi akademik dan meng-implementasikan Sistem Informasi yang berkaitan 
dengan divisi administrasi akademik; 

f. Menyampaikan laporan dan evaluasi tentang kegiatan divisi administrasi akademik kepada Dekan secara 
periodik; 

g. Menerapkan dan mengembangkan budaya organisasi; 

h. Mengimplementasikan sistem manajemen mutu. 
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