URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN
:

2. NAMA JABATAN

: Wakil Direktur Bidang Kerja Sama
3. UNIT KERJA ATASAN

: 

     3.1Eselon II


: Direktur Politeknik Negeri Padang
4.  RUMUSAN TUGAS 

   Menyusun rencana, memberi tugas dan arahan, mengarahkan dan mengevaluasi  pelaksanaan kegiatan, merumuskan kebijakan serta mengkoordinasikan, kegiatan kerja sama, hubungan  masyarakat dan Sistem Informasi serta melaporkan pelaksanaan kegiatan berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas berdasarkan perundang-undangan yang berlaku.
5. RINCIAN TUGAS 

5.1 Menyusun rencana dan program kerja bidang kerja sama, hubungan masyarakat dan sistem Informasi, sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
5.2 Melakukan kerja sama di bidang pembelajaran dengan PTN, PTS baik dalam dan luar negeri
5.3 Melaksanakan kegiatan formosi dan kerja sama khususnya berkaitan dengan penerimaan mahasiswa baru serta melaksanakan MOUnya.
5.4 Membangun kerja sama dengan mitra Luar Negeri dan dalam negeri
5.5 Menyusun perjanjian kerja sama Letter of Intent (LoI), Memorandum of Understanding (MoU), Memorandum of Agreement (MoA) atau bentuk kerjasama lainnya 
5.6 Melakukan implementasi perjanjian kerja sama dengan mitra Luar Negeri dan dalam negeri
5.7 Melakukan pengembangan program gelar bersama, gelar ganda dan kolaborasi penelitian dengan Perguruan Tinggi Luar Negeri 
5.8 Melakukan  pengembangan program kredit transfer dengan Perguruan Tinggi Luar Negeri
5.9 Mennyelenggaraan kegiatan summer school dan community services
5.10 Memimpin pengurusan administrasi program pertukaran mahasiswa, dosen, dan tenaga kependidikan. 
5.11 Pengurusan administrasi studi lanjut alumni, dosen dan tenaga kependidikan ke Perguruan Tinggi Luar Negeri
5.12 Melakukan kunjungan pimpinan ke luar negeri dalam rangka pengembangan kerja sama, humas dan sistem nformasi.
5.13 Melakukan proses pengelolaan perijinan dinas luar negeri bagi pimpinan, dosen, tenaga kependidikan dan mahasiswa PNP.
5.14 Melaksanakan pelaksanaan workshop dan seminar bagi mahasiswa, dosen dan tenaga kependidikan PNP di Perguruan Tinggi Luar Negeri
5.15 Melakukan pengelolaan kunjungan tamu atau delegasi dari luar negeri
5.16 Menerima kunjungan tamu Perguruan Tinggi atau Lembaga luar negeri.
5.17 Mengkoordinasikan kegiatan penyambutan tamu-tamu internasional 
5.18 Melakukan proses perijinan belajar mahasiswa, dosen, dan peneliti Luar Negeri di PNP
5.19 Mengkoordinasikan kepada  bawahan dan memfasilitasi pelayanan untuk mahasiswa, dosen atau peneliti asing di PNP
5.20 Menginstruksikan pembuatan profil PNP dalam bahasa asing untuk keperluan promosi dan sosialisasi PNP kepada mitra luar negeri
5.21 Mempublikasikan profil PNP dan KUI.
5.22 Melaksanakan proses administrasi dan komunikasi dengan mitra Luar Negeri
5.23 Mendiseminasikan informasi beasiswa dan pelatihan ke luar negeri
5.24 Menyediakan informasi peluang kerjasama internasional.
5.25 Menyediakan informasi program dan pendanaan luar negeri yang relevan dengan program internasionalisasi PNP.
5.26 Menyelenggarakan pelatihan-pelatihan untuk sivitas akademika dalam rangka internasionalisasi PNP
5.27 Menyusun database kerjasama dengan institusi luar negeri
5.28 Melaksanakan kerjasama dengan SMA,SMK dan MA dalam bidang pembelajaran (Uji Kompetisi siswa)

5.29 Menjembatani kerjasama dibidang penelitian dan pengabdian masyarakat antara pihak luar dengan P3M

5.30 Mengembangkan jaringan kerjasama di bidang tri darma perguruan tinggi

5.31 Menyajikan informasi yang tepat dan akurat kepada stakeholders berkaitan dengan Politeknik Negeri Padang

5.32 Menjalin kerjasama dengan alumni 

5.33 Menjalin kerjasama dengan perusahaan dalam rangka memperoleh informasi keahlian apa yang diperlukan di perusahaan saat ini.

5.34 Menjalin kerjasama dengan industri agar memudahkan mahasiswa untuk melakukan praktek kerja lapangan

5.35 Menjalin kerja sama agar industri tertarik melakukan rekrutmen ke Politeknik Negeri Padang

5.36 Menjalin kerja sama dengan industri dengan mendatangkan tenaga pengajar dari industri atau praktisi

5.37 Menjalin kerja sama dengan perusahaan dalam rangka menarik perusahan untuk mau mengunakan alumni Politeknik sehingga melakukan rekrutmen

5.38 Menyampaikan usulan kebutuhan  Kerja sama, humas dan sistem informasi kepada atasan berdasarkan masukan dari bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas

5.39 Menyusun  hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan di UPT. Kerjasama 

5.40 Melaporkan kegiatan kerja sama, humas dan sistem informasi berdasarkan hasil yang telah dicapai sebagai pertanggung jawaban
6. HASIL KERJA

6.1 Rencana dan program kerja dan kerja sama, hubungan masyarakat dan sistem 
6.2 informasi
6.3 Pembagian tugas kepada bawahan
6.4 Letter of Intent (LoI), Memorandum of Understanding (MoU), Memorandum of   
6.5  Agreement (MoA) atau bentuk kerja ama lainnya 
6.6 kegiatan summer school dan community service
6.7 Mou Kerja sama
6.8 Laporan pertukaran mahasiswa
6.9 Program Kelas Internasional (Kerja sama PNP dengan MSU)
6.10 Laporan Promosi mahasiswa baru
6.11 MoU Kerjasama dengan SMA.SMK dan MA dalam bidang pembelajaran  
6.12 Laporan kerja sama pengabdian masyarakat
6.13 Mou dengan alumni
6.14 Mou dengan industri untuk PKL mahasiswa
6.15 Muo dengan industri terkait rektutmen
6.16 MoU terkait penggunaan dosen dari industri
6.17 Telaahan kebijakan teknis dibidang Kerja sama, humas dan sistem informasi
6.18 Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan UPT Kerja sama

6.19 Penyimpanan data dan informasi

6.20 Usul kebutuhan Kerjasama

6.21 Pengaturan jadwal pelatihan

6.22 Konsep materi pembinaan pengembangan bidang Kerja sama, humas dan sistem  
        informasi.
7. BAHAN KERJA

7.1 Program Kerja

7.2 Kebijakan Atasan

7.3 Data dan informasi

7.4 Surat dan dokumen

8. PERALATAN KERJA

8.1 Alat tulis Kantor (ATK)

8.2 Alat Perlengkapan Komputer ( APK )

8.3 Alat dan Fasilitas unit komputer

10. PEDOMAN KERJA

9.1 Undang-undang No. 12 Tahun 2012: Pendidikan Tinggi dan Penjelasan, 

9.2 Undang-undang No. 25 tahun 2009: Pelayanan Publik

9.3 Undang-undang 20 Tahun 2003: Sistem Pendidikan Nasional dan Penjelasannya
9.4 Permenristekdikti no. 75 Tahun 2016 tentang Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kemenristekdikti

9.5 Permendikbud No. 89 Tahun 2014 tentang Statuta Politeknik Negeri Padang

9.6 Permendikbud No. 58 Tahun 2022 tentang SOTK Politeknik NegeriPadang 

9.7 Peraturan Pemerintah No. 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS

9.8 Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN

9.9 Undangan-undang No. 5 Tahun 2014 tentang ASN

9.10 Peraturan perundang-undangan yang relevan

9.11 Keputusan Presiden

9.12 Keputusan Menteri / Kep. Dirjen Anggaran

9.13 Keputusan Direktur
9.14 Peraturan/ketentuan dibidang kerja sama, humas dan sistem informasi
9.15 Kebijakan Direktur.

11. TANGGUNG JAWAB

1. Kerahasiaan dan keamanan dokumen data informasi

2. Kebenaran dan kelengkapan hasil kerja

3. Kelancaran dan ketepatann pelaksanaan tugas

4. Keserasian hubungan kerja.

12. HUBUNGAN KERJA

	NO.
	NAMA JABATAN
	UNIT KERJA
	DALAM HAL



	1

2

3

4
	DIREKTUR

WD.I, II DAN III

KAJUR, KEPALA BAGIAN

JURUSAN
	POLITEKNIK NEGERI PADANG

POLITEKNIK NEGERI PADANG

POLITEKNIK NEGERI PADANG

POLITEKNIK NEGERI PADANG


	KONSULTASI, PETUNJUK, PELAPORAN

KONSULTASI, PETUNJUK  PELAPORAN 

KOORDINASI

KOORDINASI




13. SIFAT JABATAN

1. Jam kerja

: didalam dan diluar jam kerja

2. Keadaan tempat kerja :

a. Tenang

b. Terang

c. Lapang

d. Dingin/Sejuk

e. Kering

f. Bersih
14. SYARAT-SYARAT JABATAN

1. Pendidikan Formal
 :  S2
2. Kursus/Pelatihan 
 :  Pelatihan Kepemimpinan, Pelatihan yang relevan

3. Bakat


 :  Intelegensia, Numerik, Ketelitian, Kepemimpinan

4. Kemampuan Khusus
 :  Mengerti dengan seluk beluk kerjasama

5. Jenis Kelamin

 :  Laki-laki/Perempuan

6. Umur


 :  -

7. Syarat kondisi fisik
 :  Sehat jasmani dan rohani

8. Pangkat 

 :  Minimal Golongan  III.b

