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1. PENDAHULUAN 
 

Berdasarkan dokumen Uraian Tugas Nomor UT.KPS.01, seorang Ketua Program Studi 

memiliki tanggung jawab antara lain: 

1. Menjamin keberlanjutan dan melaksanakan serta mengembangkan Program Studi 

berbasis QA 

2. Melakukan pemenuhan persyaratan legal (EPSBED, perpanjangan izin, dibantu oleh 

unit terkait dan atau dosen) secara rutin 

3. Menyusun Peraturan Akademik Program Studi (dibantu dosen) 

4. Menyusun Evaluasi Diri Program Studi (dibantu dosen)  secara Periodik setiap tahun  

5. Mengup-date Borang Akreditasi (dibantu dosen) setiap tahun 

6. Menyusun Program Kerja berbasis Evaluasi Diri (dibantu dosen) dan diajukan untuk 

disetujui oleh Dekan setiap tahun 

7. Memonitor dan mengevaluasi program kerja (dibantu dosen) secara periodik setiap 

semester  

8. Merencanakan: kurikulum, spesifikasi Program Studi, kompetensi lulusan, dan Matrik 

kurikulum (dibantu dosen) minimal 2 tahun sekali 

9. Mengevaluasi dan merevisi: kurikulum, spesifikasi Program Studi, kompetensi lulusan, 

dan Matrik kurikulum (dibantu dosen) setiap tahun  

10. Merencanakan, menyelenggarakan dan mengkoordinasi: SAP, metode dan proses 

pembelajaran (dibantu dosen) setiap semester 

11. Memonitor  dan mengevaluasi: SAP, metode dan proses pembelajaran (dibantu dosen) 

setiap semester  

12. Mengusulkan Yudisium mahasiswa ke Dekan  

13. Membina dan mengembangkan staff akademik dan laboran 

14. Menjamin pelaksanaan dan pembinaan program  penelitian dan program pengabdian 

pada masyarakat di tingkat Program  Studi dan melakukan koordinasi dengan pihak 

terkait 

15. Membantu Dekan menyusun Evaluasi Diri/Portfolio Fakultas secara Periodik setiap 

tahun (bisa dengan pendelegasian) 

16. Membantu Dekan menyusun program kerja berdasarkan Evaluasi Diri/ Portfolio 

Fakultas secara periodik setiap tahun (bisa dengan pendelegasian) 

17. Menjadi Anggota Senat Akademik fakultas/Universitas  

18. Melakukan pembinaan Himpunaan Mahasiswa Program Studi 

19. Menyusun dan menyampaikan laporan pertanggungjawaban secara periodik setiap 

semester kepada Dekan 

20. Menerima saran dan kritik dari pihak-pihak yang berkepentingan 

21. Inside out 

 

Berkaitan dengan tugas-tugas di atas, berikut ini saya laporkan pelaksanaan tugas Ketua 

Program Studi Manajemen Informatika dan Komputerisasi Akuntansi, Fakultas Teknologi 

Informasi, untuk periode Semester Gasal 2018/2019. Laporan kegiatan ini dibuat sebagai 

salah satu bahan evaluasi demi peningkatan kualitas layanan Fakultas Teknologi Informasi 

khususnya Diploma 3 di masa mendatang. 



2. KEGIATAN 

No. Waktu Kegiatan 
1. September 2018 a. Membantu persiapan submit borang Sistem Komputer 

b. Berkoordinasi dengan DTI mencetak Jadwal Perkuliahan 
Mahasiswa Baru D3 Unggulan. 

2. Oktober 2018 a. Berkoordinasi dengan Kaporti TI, SI, dan SK dalam menyelesaikan 
panduan penulisan Tugas Akhir dan KKP Gasal 2018/2019 untuk 
keseragamanan satu Fakultas Teknologi Informasi. 

b. Membantu persiapan submit borang Sistem Komputer 
3. November 2018 a. Berkoordinasi dengan Kaprodi TI, SI, dan SK dalam pembuatan 

Petunjuk Pelaksanaan JOM Semester Gasal 2018/2019 
b. Berkoordinasi dengan Kepala Lab D3 Unggulan dalam penerimaan 

Calon Asisten Lab D3 Ungulan. 
c. Membantu persiapan submit borang Sistem Komputer 
d. Berkoodinasi dengan Staff Administrasi D3 Unggulan memeriksa 

kelengkapan RPS dan RTM Semester Gasal 2018/2019 d3 
Unggulan 

4. Desember 2018 a. Berkoordinasi dengan Direktorat Teknologi Informasi (DTI) untuk 
Pengisian KRS Genap 2018/2019 Diploma 3 

b. Berkoordinasi dengan Staff Administrasi D3 Unggulan untuk 
Penjadwalan KRS Genap 2018/2019 Diploma 3 

c. Berkoordinasi dengan DAA untuk pelaksanaan sidang KKP 
Semester Gasal 2018/2019 

d. Berkoordinasi dengan Kepala Lab D3 Unggulan untuk menerbitkan 
peraturan dan tata tertib penggunaan Lab D3 Unggulan. 

e. Membantu persiapan submit borang Sistem Komputer 
f. Berkoordinasi dengan DTI dalam persiapan perubahan 

pelaksanaan perkuliahan D3 Unggulan 
5. Januari 2019 a. Menghadiri interview dan microteaching dosen baru Fakultas 

Teknologi Informasi 
b. Menghadiri Raker pembuatan Prosedur Operasional Standar (POS) 

9-11 Januari 2019. 
c. Berkoordinasi dengan dekan untuk mengajukan proses 

penyetaraan D3 ke S1 internal. 
d. Berkoordinasi dengan Staff Administrasi D3 Unggulan untuk 

Penjadwalan KRS Genap 2018/2019. 
e. Berkoordinasi dengan Kepala Lab untuk persiapan kelas di 

Semester Genap 2018/2019 
f. Berkoordinasi dengan DAA untuk pendaftaran sidang Tugas Akhir 

semester Gasal 2018/2019 
g. Membantu persiapan submit borang Magister Komputer 
h. Berkoordinasi dengan DAA dan DDP dalam persiapan pelaksanaan 

perkuliahan E-Learning D3 Unggulan 



No. Waktu Kegiatan 
6. Februari 2019 a. Berkoordinasi dengan Kepala Lab untuk persiapan Kelas di 

Semester Genap 2018/2019 
b. Berkoordinasi dengan PIC Promosi dan Kerjasama untuk Promosi 

Diploma 3 pada Edufair di JCC 
c. Berkoordinasi dengan Dekan untuk menentukan dosen berkinerja 

terbaik dan dosen berkinerja baik Semester Gasal 2018/2019 
d. Berkoordinasi dengan Dekan untuk mempersiapkan rapat dosen. 
e. Menghadiri Raker pembuatan RPS, RTM, dan Slide Powerpoint 

Fakultas Teknologi Informasi 
f. Berkoordinasi dengan Staff Administrasi D3 Unggulan tentang 

Jadwal Remedial Gasal 2018/2019 
g. Membantu persiapan submit borang Magister Komputer 

 

3. PENUTUP 

Demikianlah laporan kegiatan ini, atas perhatiannya saya ucapkan terima kasih. 

 
 

Mengetahui, 
Dekan Fakultas Teknologi Informasi 

 
 
 
 
 
 
 

(Dr. Deni Mahdiana, S.Kom., M.M., M.Kom.) 

Jakarta, 14 Februari 2019 
Pembuat Laporan, 

Ketua Program Studi 
Manajemen Informatika dan  

Komputerisasi Akuntansi 
 
 
 
 
 

(Atik Ariesta, S.Kom., M.Kom.) 
 
 
 


