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KATA PENGANTAR 

 

 
Berdasarkan visi IAKN Manado menjadi perguruan tinggi bermutu untuk 

menghasilkan cendekiawan Kristiani berperadaban Indonesia. Maka di awal 

pengantar ini terangkat pujian dan syukur kepada Tuhan Yang Maha Kuasa yang 

telah menganugerahkan hikmat-Nya kepada kita semua. 

Karena itu Penyusunan Sistem Tata Kelola (Sistala) Organisasi IAKN Manado 

ini diharapkan untuk menjadi pedoman pelaksanaan sistem tata Kelola 

(governance) sebagai usaha dalam kerangka untuk mencapai tujuan institut. Sistem 

tata pamong IAKN Manado ini meliputi pedoman tentang sistem,  struktur organisasi 

dan mekanisme agar dapat diselenggarakan sistem organisasi dengan baik sebagai 

upaya peningkatan kualitas penyelenggaraan pendidikan tinggi menuju perguruan 

tinggi yang memiliki otonomi yang utuh. Sistala ini juga dimaksudkan sebagai 

pedoman yang mengatur pembagian tugas, fungsi, wewenang, tanggungjawab, dan 

hubungan kerja setiap unit kerja di lingkungan perguruan tinggi IAKN Manado 

IAKN Manado sebagai sebuah perguruan tinggi keagamaan Kristen 

bergerakdalambidangpendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat 

terus berupaya untuk mewujudkan institusi yang sehat dan mampu berkontribusi 

dalam meningkatkan daya saing bangsa. Oleh karenanya perlu dikembangkan tata 

kelola sesuai prinsipgood governance university, yaitu fairness, tranparancy, 

accountability dan responsibility. Sistem tata kelola organisasi ini dikembangkan 

untuk menciptakan suasana kerja yang kondusif dan berkinerja tinggi. Kinerja 

semua unit dalam organisasi akan diupayakan dapat diakses oleh publik, yang tidak 

semata-mata untuk pengambilan keputusan secara cepat tetapi juga mampu 

membangun rasa tanggungjawab dan keadilan. 

Outcome yang diharapkan dari penyusunan sistala ini adalah ketercapaian 

misi dan visi IAKN Manado serta peningkatan peran IAKN Manado dalam 

mendukung kemajuan bangsa dan negara serta mampu mengangkat kualitas 

kinerja akademik yang diperhitungkan pada tataran persaingan global. Akhirnya, 

kepada semua pihak yang telah berkontribusi hingga terbitnya Sistem Tata Kelola 

ini disampaikan terimakasih. 

 

 
Manado,  2019 
Ketua LPM 

 

 
 

Paultje P. Tampa 



  

DAFTAR SINGKATAN 

 
 

LPM : Lembaga PenjaminanMutu 

LP2M : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat 

Kapus : Kepala Pusat 

APM : Audit Penjaminan Mutu 

PPSM : Pusat PenjaminanStandarMutu 

UTIPD : Unit Teknologi Informasi Pangkalan Data 

PkM : Pengabdian kepada Masyarakat 

Prodi : Program Studi 

SPI : Satuan Pengawas Internal 

UPT : Unit PelaksanaTeknis 

WR : Wakil Rektor 

OKPP : Organisasi Kepegawaian dan Penyusunan Peraturan 

TUHRT : Tata Usaha Humas dan RumahTangga 

TU : Tata Usaha 

Kabag : Kepala Bagian 

Kasubag : Kepala Subbagian 

AUAK : Adminitrasi Umum Akademik dan Kemahasiswaan 



 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 
Sistem Tata Kelola (Sistala) merupakanperaturan internal IAKN Manado yang 

menetapkan beberapa hal meliputi: pertama, organisasi dan tata laksana, 

mencakup struktur organisasi, prosedur kerja, pengelompokan fungsi yang logis, 

ketersediaan dan pengembangan sumber daya manusia, serta efisiensi biaya. 

Kedua, akuntabilitas, mencakup kebijakan, mekanisme/prosedur, media 

pertanggungjawaban,dan periodisasi pertanggungjawaban program, kegiatan, dan 

keuangan dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Ketiga, 

transparansi, dengan menerapkan asas keterbukaan yang dibangun atas dasar 

kemudahan memperoleh informasi bagi yang membutuhkan. 

Agar impelementasi Sistala berjalan secara optimal, maka tata kelola institut 

harus mengedepankan beberapa prinsip transparansi, akuntabilitas, responsibilitas, 

kewajaran, sertakemandirian. Transparansi berarti mengikuti asas keterbukaan agar 

informasi mengenai Institut secara langsung dapat diterima bagi pihak‐pihak yang 

membutuhkan. Akuntabilitas dipahami 

sebagaiupayamempertanggungjawabkanpengelolaansumberdayasertapelaksanaan

kebijakan yang dipercayakankepadainstitutdalammencapaitujuan yang 

telahditetapkansecaraperiodik. 

Responsibilitasberartikesesuaianpengelolaaninstitutterhadapperaturanperund

ang‐undangan yang berlaku dan prinsip‐prinsiporganisasi yang sehat. 

Kewajarandimaknaisebagaibentukkeadilan dan kesetaraandalammemenuhihak-hak 

stakeholder institut yang timbulberdasarkanperjanjianmaupunperaturanperundang-

undangan yang berlaku. 

Sedangkankemandirianadalahkeadaanpengelelolaaninstituttanpabenturankepenting

an dan pengaruh/tekanandaripihakmanapun yang 

tidaksesuaidengankepentinganorganisasimaupunperaturanperundang-undangan. 

Berdasarkan pada beberapaprinsip di atas, tujuan tata kelola IAKN Manado 

secarasubstantifbertujuanmenjaminterselenggaranyapraktek‐praktekpengelolaan 

yang baik, agar dapatmendorongpengelolaaninstitutmenjadilebihprofesional dan 

berdayadalammengembanfungsimisi dan visinya. 

Dalamtataramimplementatif, sistem Tata Kelola, setiappihak/organ 

dalamorganisasi IAKN Manado harusdapatsecaramudahdidorong agar 

memilikikesadaranatasadanyatanggungjawabsosialinstitutterhadapstakeholder. 

Dalam 
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strukturpengelolaan IAKN Manado tampaknyamasihterdapatbeberapapotensi yang 

memungkinkanterjadinya in-efisiensipengelolaansumberdaya. 

Untukituperbaikansangatperludilakukanterutamamenyangkutkejelasanprosedur dan 

kewenanganadministrasidenganposisipengelolaankegiatanakademikmaupun non-

akademik. 

Begitu pula denganpengelolaanarusinformasi, 

pengendaliankegiatanmaupunpengelolaan asset, keuangan, dan 

sumberdayamanusiamasihterdapatsejumlahtitik-titikpokok yang 

memerlukanperbaikan dan pengembangan. 

Untukmengatasiperihaltersebutperludilakukanperbaikansisteminformasi, 

pelimpahanwewenang, dan kejelasanprosedurmutlakdiperlukan agar 

dapatmendorong organ‐organ institutmemilikikapasitas, akurasi, dan kecepatan 

yang memadaidalammembuatperencanaan, implementasi, dan 

mengambilkeputusan. Outcome yang diharapkanadalahketercapaianmisi dan visi 

IAKN Manado sertapeningkatanperannyadalammendukungkemajuanbangsa dan 

negara sertamampumengangkatkualitaskinerjaakademik yang diperhitungkan pada 

tataranpersaingan global. 
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BAB 2 
 

PROSES BISNIS IAKN MANADO 

 
 

A. Karakteristik Proses Bisnis IAKNMANADO 

 

Sebelum melangkah pada pembahasan struktur, maka 

terlebihdahuluditentukankegiatan inti (main business process) IAKN Manado 

agar selarasdenganvisi, misi, tujuan, dan sasaran. Main business process IAKN 

Manado yang dimaksudkan 

adalahsuatukumpulanaktivitasataupekerjaanterstruktur yang 

salingterkaituntukmenghasilkanprodukataulayanan demi meraihtujuan dan 

sasaranmutu yang telahditentukan. Main business process IAKN Manado 

kemudiandipecahmenjadibeberapa sub-proses yang masing-

masingmemilikiattributsendiri yang berkontribusiuntukmencapaitujuan dan 

sasaranutamanya. Analisis proses bisnis IAKN Manado 

dibuatmencakuppemetaan proses dan sub-proses di 

dalamnyahinggatingkatanaktivitasataukegiatan. Beberapakarakteristikumum 

proses bisnis IAKN Manado meliputi: 

1. Definitif 

Suatu proses bisnis harus memiliki batasan, masukan,

 sertakeluaran yangjelas. 

2. Urutan 

Suatu proses bisnisharusterdiridarikegiatan yang berurutsesuaiwaktu 

danruang. 

3. Pelanggan 

Suatu proses bisnisharusmempunyaipenerimahasil proses. 

4. Nilaitambah 

Transformasi yang terjadidalam proses 

harusmemberikannilaitambah padapenerima. 

5. Keterkaitan 

Suatu proses tidakdapatberdirisendiri, 

melainkanharusterkaitdalamsuatustrukturorganisasi 

6. Fungsisilang 

Suatu proses umumnya, walaupuntidakharus, 

mencakupbeberapafungsi. 

 
B. Sasaran Proses Bisnis IAKNManado 

IAKN Manado adalahorganisasiperguruantinggi negeri 
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dengankumpulanaktivitasataupekerjaanterstruktur yang 

salingterkaituntukmenghasilkan : 
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1. Lulusan yang mencakup parameter kualitastertentu; 

2. Penelitian, publikasiilmiah, dan karyaakademikdosen dan ataumahasiswa 

(produkakademik) dengan parameter kualitas dan kuantitastertentu; 

3. KegiatanPengabdiankepada Masyarakat (PkM) yang dilakukandosen dan 

ataumahasiswadengan target luarantertentu. 

 

C. Proses Bisnis IAKNManado 

IAKN Manado menjalankan proses bisnisakademik yang 

terdiridarikegiatan : 

1. KegiatanUtama 

Kegiatanutama yang dilakukan IAKN Manado adalah Tri Dharma Perguruan 

Tinggi yang mencakup: 

a. Kegiatanpendidikan dan pencapaianlearningoutcome; 

b. Kegiatanpenelitian dan pengembanganilmu; 

c. Kegiatanpengabdiankepadamasyarakat(PkM). 

 

2. Kegiatanpendukung 

Kegiatanpendukung IAKN Manado meliputi: 

a. KegiatanPengembangan Tri Dharma PerguruanTinggi; 

b. KegiatanPengembanganMahasiswa danAlumni; 

c. KegiatanPenjaminanMutu; 

d. KegiatanKerjasamaKelembagaan danPemasaran; 

e. KegiatanPengawasanInternal. 

 

3. KegiatanLayanan 

Kegiatanlayanan yang dilakukan IAKN Manado meliputi : 

a. Layananadministrasiakademik dankemahasiswaan 

b. Layananadministrasikeuangan 

c. LayananadministrasiSDM 

d. Layananadministrasi dan pengembangansisteminformasi 

e. Layananadministrasiasset 

f. Layananadministrasirumahtangga 

g. Layananadministrasikesekretariatan 

h. Layananteknis 
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TabelKegiatanutama dan sub kegiatanutama IAKN Manado 
 

KEGIATAN POKOK SUB KEGIATAN POKOK 

U.A Kegiatan proses 
pembelajaran dan 
pencapaianlearning 
outcome 

U.A1 Perkuliahan dan sejenisnya 

U.A2 Praktek, Praktikum, dan sejenisnya 

U.A3 KKN, PPL, dan sejenisnya 

U.A4 Magangkerja, dan sejenisnya 

U.A5 Seminar, Simposium, dan sejenisnya 

U.A6 
Penilaian hasil belajar (ujian) dan 
sejenisnya 

U.A7 
Tugas Akhir, Skripsi, Tesis dan 
sejenisnya 

U.A8 Pelatihan dan sejenisnya 

 

U.A9 
Kegiatan lain yang terkait proses 
pembelajaran dan pencapaianlearning 
outcome 

U.B Kegiatanpenelitian U.B1 Penelitian 

U.B2 PengembanganIlmu 

U.B3 Publikasi 

U.B4 Perolehan HKI (Intelectual Property Right) 

U.B5 
Kegiatan lain terkait penelitian dan 
pengembanganilmu 

U.C KegiatanPengabdian
kepada Masyarakat 
(PkM) 

U.C1 PerluasanmitraPkM 

U.C2 PelaksanaanPkM 

U.C3 PublikasihasilPkM 

U.C4 Kegiatan lain terkaitPkM 
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TabelKegiatanPendukung dan Sub KegiatanPendukung 

IAKN Manado 

 

KEGIATAN PENDUKUNG SUB PROSES KEGIATAN PENDUKUNG 

P.A Kegiatanpengemb
angan Tri Dharma 

P.A1 
Pengkajian&pemutakhirankurikulum 
(termasuk AIK) 

P.A2 
Pengembanganmetodepembelajaran 
(termasuk AIK) 

P.A3 Pengembanganatmosferakademik 

P.A4 Evaluasipembelajaran 

P.A5 Pengembangan SDM pendidik 

P.A6 Pengarahantopikpenelitian (RIP) 

P.A7 Pengembangan SDM peneliti 

P.A8 Pengelolaanpenelitian 

P.A9 Pencariansumber dana penelitian 

P.A10 PengarahantopikPkM (RIPkM) 

P.A11 PengelolaanPkM 

P.A12 Pengembangan SDM pelaksanaPkM 

P.A13 PerluasanwilayahbinaanPkM 

P.A14 Pencariansumber dana PkM 

P.A15 Pengelolaanpublikasi 

P.B Kegiatanpengemba
ngankemahasiswaa
n dan alumni 

P.B1 
Pengembanganprestasiakademik
mahasiswa 

P.B2 
Pengembanganprestasi non akademik 
mahasiswa 

P.B3 Perencanaankarir alumni 

P.B4 Peningkatanperan alumni 

P.B5 Tracer Study 

P.B6 
Kegiatan lain 
terkaitpengembangankemahasiswa
an dan alumni 

P.C Kegiatanpenjaminan
mutu (input, proses, 
dan output) 

P.C1 Pengendalianmutu 

P.C2 Pengembangansistemmutu 

P.C3 Pengukuranmutu 

P.C4 Audit mutu 

P.C5 Pendampinganakreditasiprodi 

P.C6 Kegiatan lain terkaitpenjaminanmutu 

P.D Kegiatankerjasama 
dan marketing 

P.D1 Ekspansikerjasama 

P.D2 Administrasikerjasama 

P.D3 Promosi 

P.D4 Publikasikinerjainstitusi 

P.D5 Hubunganmasyarakat 

P.D6 Kegiatan lain terkaitkerjasama& marketing 
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KEGIATAN PENDUKUNG SUB PROSES KEGIATAN PENDUKUNG 

P.E Kegiatanmengupay
akansumberpembia
yaan 

P.E1 Hibah 

P.E2 Institusional fee 

P.E 3 Kegiatan lain 
terkaitmengupayakansumberpembiayaan 

P.G Kegiatanpengawasa
n internal 

P.F1 Pengawasaninfrastruktur 

P.F2 Pengawasan program kerja dan keuangan 

P.F3 Pengawasan SDM 

P.F4 Kegiatan lain terkaitpengawasan internal 

 

TabelKegiatanlayanan dan sub kegiatanlayanan IAKN Manado 

 
KEGIATAN LAYANAN SUB KEGIATAN LAYANAN 

L.A Layananadministrasi
akademik dan 
kemahasiswaan 

L.A1 Penerimaanmahasiswa 

L.A2 Registrasi 

L.A3 Transaksiakademik 

L.A4 Pelaporan PDPT 

L.A5 Wisuda 

L.A6 
Layanan lain terkaitadministrasiakademik 
dan mahasiswabaru 

L.B Layananadministrasi
keuangan 

L.B1 Penganggaran 

L.B2 Transaksikeuangan 

L.B3 Pelaporan 

L.B4 Perpajakan 

L.B5 Tagihan 

L.B6 Layanan lain terkaitadministrasikeuangan 

L.C Layananadministrasi 
SDM 

L.C1 Administrasi SDM 

L.C2 Rekruitmen 

L.C3 Penempatan 

L.C4 Karirpegawai (dosen dan tendik) 

L.C5 Pengembangantenagakependidikan 

L.C6 Monitoring dan Evaluasi SDM 

L.C7 Reward dan Punishment 

L.C8 Pembinaan SDM 

L.C9 Pemberhentian 

L.C10 Layanan lain terkaitadministrasi SDM 

L.D Layanan dan 
pengembangan
sisteminformasi 

L.D1 Layanan data evaluasidiri&akreditasi 

L.D2 Layanan data eksekutif 

L.D3 PortofolioInstitusi 

L.D4 Pangkalan data institusi (PDPT) 

L.D5 
Pengembangan sistem informasi dan 
website 

L.D6 Pengembanganinfrastruktur dan jaringan 
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KEGIATAN LAYANAN SUB KEGIATAN LAYANAN 

  
L.D7 

Perawatan dan keamananinfrastruktur 
danjaringan 

L.D9 
Layanan lain terkait administrasi dan 
pengembanganSistemInformasi 

L.E Layananadministrasi 
asset 

L.E1 Pengadaansarana 

L.E2 Inventarisasi 

L.E3 Pemeliharaan 

L.E4 Pengawasan 

L.E5 Penilaian 

L.E6 Penghapusan 

L.E7 Layanan lain terkaitadministrasi asset 

L.F Layananadministrasir
umahtangga 

L.F1 Keamanan 

L.F2 Transportasi 

L.F3 Parkir 

L.F4 Perlengkapan 

L.F5 Kebersihan, Keindahan, &Pertamanan 

L.F6 Akomodasi 

L.F7 Listrik, Telepon, Air 

L.F8 
Layanan lain 
terkaitadministrasirumahtangga 

L.G Layanankesekr
etariatanInstitut 
(Biro) 

L.G1 PelayananadministrasiInstitut 

L.G2 Kearsipan 

L.G3 Dokumen legal 

L.G4 Protokoler 

L.G5 
Layanan lain 
terkaitadministrasikesekretariata
ninstitut 

L.H LayananTeknis L.H1 Kepustakaan 

L.H2 Pengembangan Bahasa Asing 

L.H3 PengembanganKecakapanKomputer 

L.H4 PengembanganKompetensi BTA-PPI 

L.H5 Layanan lain terkaitlayananteknis 



 

 

 

 

 

 

 
 

D. Lingkup Proses Bisnis IAKNManado 
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PENGUKURAN DAN UMPAN BALIK 

SISTEM INFORMASI PENGAMBILAN KEPUTUSAN 

Proses pembelajaran 
 

Penelitian 

OUTPUT PROSES INPUT 

 
- 

Pengabdian kepada 
Masyarakat (PkM) yang tepat 

sasaran 

Penelitian dan publikasi 
dengan parameter kualitas 

dan kuantitas tertentu 

Lulusan yang mencakup 

parameter kualitas tertentu 

Sistem pengelolaan : 

• Tata pamong & 

kepemimpinan 

• Pengembangan Tri 

DharmaPT 

• PengembanganSDM 

• Kerjasama dan 

pemasaran 

• Upayapembiayaan 

• Penjaminanmutu 

• Pengawasan 

- 

Pengabdian (PkM) 

Input Instrumental : 

• Dok. tatakelola 

• Kurikulum 

Input Sumber Daya : 

• Dosen 

• Tenagakependidikan 

• Sarana & Prasarana 

• Biaya 

Input Utama: 

Mahasiswa 

Input lingkungan: 

Visi, Misi, Tujuan, & 
Sasaran 
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BAB III 

KEBUTUHAN ORGANISASI 

 

 
A. KebutuhanOrganisasi 

 

Kegiatanutama, kegiatanpendukung, dan kegiatanlayanan yang dilakukan 

IAKN Manado didasarkan pada upayauntukmewujudkansuatuvisi, misi, tujuan, 

dan sasaran yang ditentukandengankriteriayang  memenuhiaspek: 

penciriansebagaisebuahorganisasipendidikantinggi yang 

sehatsertaketercapaiancore values yang merupakan parameter kunci (key 

performance) darirumusanvisi dantujuan. 

Atasdasarpemenuhankriteria-kriteria di atas, maka IAKN Manado 

perlumenetapkanindikator fundamental. Beberapaindikator fundamental yang 

menjadiacuanadalahsebagaiberikut. 

TabelIndikator Fundamental dan Interpretasikebutuhanorganisasi 
 

Aspek Indikator Fundamental Interpretasikebutuhan 

Input 
mahasiswa 

Rasiojumlahmahasiswa yang 

ikut seleksi terhadap
 dayatampung minimal4:1 

Dibutuhkan unit khusus 
marketing yang 
bekerjapenuhwaktusepanjangta
hun, 
melakukanekspansisampaikesk
alanasional 

PopulasiMahasiswaberasaldari 
minimal 20 provinsi 

Input 
Sumber
daya 

Dosentetapmemilikikualifikasi S3 
≥ 50% 

Dibutuhkan
 sistem
pengembangan  dan 
pengelolaan SDM yang 
terencana dan 
sistematissertapembinaanberjen
jang yang mengarah 
padaproduktivitas 
pelaksanaan tri dharma 

Dosentetap yang 
memilikijabatanlektorkepala ≥ 
50% serta 20% jabatan guru 
besar 

Persentasedosentetapmenjadian
ggotamasyarakatbidangilmutingk
atinternasionalataunasional ≥ 
50%. 

Dibutuhkanjejaringberskala 
global 
denganasosiasibidangkeilmuant
ertentu dan komunitas 
tertentu yang 
mendukungpengembanganinstit
usi 

Tenaga kependidikanfungsional 
(Laboran, teknisi, analis, 
operator, programer) yang 
memilikisertifikatkompetensi ≥ 
80% 

Dibutuhkanpolapengembangant
enagakependidikan yang 
mengarah pada 
peningkatankinerja dan efisiensi, 
sertamendukung ketercapaian 
learning outcome 

Proses 
pengelolaan 

Rata-rata bebankerjadosen 12- 16 
sks/ semester 

Dibutuhkanpengelolaan SDM 
Dosen yang mengarah pada 
produktifitas dan efisiensi. Rasio jumlah dosen

 tetapterhadapmahasisw
aaktif ≤1 :30 
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Aspek Indikator Fundamental Interpretasikebutuhan 

 Indekskepuasanmahasiswaterhad
aplayanan (skala 1-5) ≥ 3,50. 

Dibutuhkan unit 
pengembangankemahasiswaan 
dan layananlengkap dan 
aksesibel yang mengarah pada 
peningkatanprestasimahasiswa, 
sertalayananadministrasi yang 
cepat 
dan ramahmengarah pada 
sisteme-office dan e-service. 

Mahasiswaberprestasibidangaka
demik dan non akademik pada 
skalainternasional dan nasional ≥ 
5% 

Indekskepuasandosen dan 
tenagakependidikanterhadapkebij
akan dan layanan (skala 1- 5) ≥3 

Dibutuhkankebijakan yang 
mengarah pada produktivitas 
dan 
kesejahteraandenganlayananad
ministrasie-office 
dan e-service. 

Indekskinerjadosen dan 
tenagakependidikan (skala 1-5) ≥ 
3 

Dibutuhkan
 pengembangan
tupoksi yang mengarahpada 
produktivitas kerja, reward 
&punishment yang jelas. 

Seluruhmatakuliahdilengkapideng
andeskripsimatakuliah, 
RPP, dimonitor, dan dievaluasi 

Dibutuhkankepemimpinanopera
sional dan organisasional yang 
kuatditingkatprodi dan 
didampingi unit khusus yang 
memonitor dan 
mengevaluasinya. 

Penyesuaiankurikulumdenganper
kembangan IPTEK dan 
kebutuhan
 pemangku
kepentingan ≤ 5thn 

Persentase 
pegawai per 
APBU ≤ 30% 

biayat
ahun 

belanja
terhadap 

• Dibutuhkan unit 
khususpengawasananggaran 
yang mengarah padaefisiensi. 

• Dibutuhkansistem tata 
kelolakeuangan yanghandal. 

• Dibutuhkan unit khusus yang 
menangani unit 
usahauntukmenghasilkanincom
egenerate 

• Dibutuhkan unit 
khususperencanaan dan 
pengembangankampus. 

Persentasebiayainvestasi per 
tahunterhadap APBU ≥ 15 % 

Persentase dana untukkegiatan 
penelitian dan PkM per 
tahunterhadap APBU ≥ 5 % 

Persentaseperolehan dana dari 
non 
mahasiswadibandingkandengan 
total penerimaan ≥40 % 

Seluruh data dalam sistem 
informasidapatdiaksesdengancep
at dan akurat. 

Dibutuhkan administrasi dan 
pengembangansisteminformasi 
yang responsive. 

Indekspartisipasidosendalampenel
itian per tahun ≥ 1 

Dibutuhkan
 peningkatan
kapasitas SDM peneliti dan 
pelaksanaPkM, serta tata 
kelolalembaga yang baik, 
mengarah padaproduktivitas. 

IndekspartisipasidosendalamPkM 
per tahun ≥ 1 

   

Output IndeksPrestasiKomulatif (IPK) 
lulusan rata-rata 3,50 

Dibutuhkan
 pengelolaan
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Persentasew
aktu ≥ 90% 

kelulusan tepat program studi yang mengarah 
pada 
pencapaianprestasiakademik
  mahasiswa, 
pendampingan yang intensif, 
dan penataanafterthreatment 

Persentasemahasiswa yang DO 
ataumengundurkandiri ≤ 5% 
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Aspek Indikator Fundamental Interpretasikebutuhan 

 Masa tunggu lulusan untuk yang baik 
memperolehpekerjaanpertama  

yang sesuai dengan bidang  

keahlian ≤ 6 bulan  

Jumlahpublikasidalamjurnal Dibutuhkan sistem 
internasional bereputasi, pengembangan SDM, blue print 
perolehan HKI (intelectual RIP dan RIPkM, sertadukungan 
property right), teknologitetap pembiayaan dan jaringan 
guna yang dimanfaatkanindustri, kerjasama institusional untuk 
sertabuku yang dapatdigunakan pencapaian target. 
sebagaisumberbelajarterhadap  

jumlahdosentetap per tahun ≥  

20 %  

Kepuasan pengguna terhadap Dibutuhkanpolapengembangan 
layanan dosen dan tenaga kepemimpinan, pembelajaran, 
kependidikan pengembangan SDM dan 

Nilai BTA-PPI
 mahasiswaminimal 
B(Lulus) 

kemahasiswaansertalayanan 
yang berkontribusi pada 
pencapaianvisilembaga. 

 

B. DesainOrganisasi (OrganizationDesign) 
 

Untukmewujudkansasaran/ indikator fundamental, makakegiatanutama, 

Kegiatanpendukung, dan kegiatanlayananditanganistruktur 4 lapisanfungsi yang 

salingberkait, yang terdiridari: 

1. Strategic Planning: mengarahkanorganisasiuntukmenujucita-cita (visi, misi, 

tujuan, dansasaran). 

2. Management Control: penggunaansumberdayaoptimal. 

3. Operation Control: pelaksanaankegiatan yang terprogram, terukur, dan 

terkendali. 

4. Operation Transaction: customer merasapuasdenganpelayanan. 

Kemudian, darikeempattingkatantersebut, masingmasingmenempatibagian 

yang terdiriatas: 

1. Core unit yang memilikitanggungjawabutamamenjalankankegiatan Tri 

Dharma di IAKNManado. 

2. Supporting unit yang berfungsisebagaipendukungkegiatan inti IAKN 

Manado, yaitulembaga yang pendukungpenyelenggaraan dan 

pengembangankegiatan Tridharma. 

3. Techno Structure yang berfungsidalammenjaminmutulayananinstitusi IAKN 

Manado. 
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Gb. MatrikFungsiOrganisasi IAKN Manado 

Strategic 
Planing 

Management 
Control 

Operation 
Control 

Operation - 
Transaction 

Supporting 
Unit 

CoreUnit Techno- 
structure 
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BAB IV 
 

ANALISIS FUNGSI DAN SASARAN UNIT 
 
 

A. Coreunit 

1. Rektorat 

 

, 
2. Fakultas 

Rektorat 

Mengelola penyelenggaraan Tri Dharma dan 

unsur pendukungnya agar terwujud pencirian 

sebagai perguruan tinggi Kristen yang sehat, 

responsif, dan taat Azaz, yang mengarah pada 

pencapaian visi, misi, tujuan, dansasaran. 

Ketercapaian visi, misi, tujuan dan sasaran mutu 

institut. 

Strategic Planning 

Rektor 

Kementerian Agama RI 

Wakil Rektor, Senat Institut 

Ketua Lembaga, Dekan, Direktur Pascasarjana, 

SPI, Biro. 

Levelmanajemen : 

Namapimpinanunit : 

Hubungan Lini ke atas : 

Hubungan lini koordinasi : 

Hubungan Lini ke bawah   : 

: Sasaran unit 

: 

: 

Nama unit 

Fungsi 

Sasaranunit : Optimalisasi pelaksanaan Tri Dharma dan 

sumberdaya pendukung agar sesuai visi, misi, 

tujuan dan sasaran program studi yang dikelola, 

fakultas, danInstitut. 

Levelmanajemen : ManagementControl 

Namapimpinanunit : Dekan 

Hubungan Linikeatas : Rektorat 

Hubunganlinikoordinasi : Lembaga, SPI, Biro, WakilRektor 

Hubungan Linikebawah : Program Studi, Tata Usaha,Laboratorium 

: Fakultas 

: Mengkoordinasikan kegiatan Tri Dharma pada 

program studi yang dikelola, mengkoordinasikan 

pelaksanaan penjaminan mutu, dan 

mengoptimalkan pemanfaatan sumberdaya di 

tingkat fakultas yang mengarah pada efisiensi. 

Nama unit 

Fungsi 
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3. DirekturPascasarjana 

 

4. ProgramStudi 

Optimalisasi pelaksanaan Tri Dharma dan sumber 

daya pendukung agar sesuai visi, misi, tujuan dan 

sasaran program studi yang dikelola, direktorat, 

dan Institut. 

Management Control 

Direktur Pascasarjana 

Rektorat 

Lembaga, Fakultas, SPI, Biro, UPT. 

Program Studi Pascasarjana, Tata Usaha. 

Levelmanajemen : 

Namapimpinanunit : 

Hubungan Lini ke atas : 

Hubungan lini koordinasi : 

Hubungan Lini ke bawah   : 

: Sasaran unit 

yang mengarah pada pascsarjana tingkat 

efisiensi. 

program studi yang dikelola, mengkoordinasikan 

pelaksanaan penjaminan mutu, dan 

mengoptimalkan pemanfaatan sumberdaya di 

kegiatan Tri Dharma pada Mengkoordinasikan 

Direktur Pascasarjana : 

: 

Nama unit 

Fungsi 

mengimplementasikan sistem penjaminan mutu 

yang telah ditetapkan. 

Ketercapaian visi, misi, tujuan dan sasaran mutu 

program studi yang ditetapkan. 

Operation Control 

Ketua Program Studi 

Dekan/ Direktur Pascasarjana 

Program studi sejenjang, Laboratorium, UPT. 

Tata Usaha 

Levelmanajemen : 

Namapimpinanunit : 

Hubungan Lini ke atas : 

Hubungan lini koordinasi : 

Hubungan Lini ke bawah   : 

: Sasaran unit 

yang 

dengan terprogram, terukur, dan terkendali 

: ProgramStudi 

: Menyelenggarakan kegiatanakademik 

Nama unit 

Fungsi 
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B.Supporting Unit 
 

1. Lembaga Penelitian&PengabdianKepada Masyarakat(LP2M) 
 

Namaunit : LP2M  

Fungsi : Mengelola dan mengembangkan penelitian, 

pengabdiankepadamasyarakat, publikasi, dan 

urusanintelectual property right 

denganmengoptimalkansumberdaya yang ada. 

Sasaranunit : TerimplementasikannyaRencanaIndukPenelitian 

(RIP) dan RencanaIndukPengabdiankepada 

Masyarakat (RIPkM) yang 

ditetapkandenganperolehanpublikasi dan 

intelectual property right yang 

sesuaidengansasaran yang ditetapkaninstitut. 

Levelmanajemen : Management control 

Namapimpinanunit : Ketua LP2M 

HubunganLinikeatas : Rektorat (WR1) 

Hubunganlinikoordinasi : LPM, Biro, Fakultas, DirekturPascasarjana 

HubunganLinikebawah : Kepala PusatTerkait 

 

2. Unit PelaksanaTeknis(UPT) 

UPT 

Menyelenggarakan dan mengembangkan layanan 

pendukung kegiatan akademik secara terprogram, 

terukur, dan terkendali. 

Terselenggaranya kegiatan pengembangan dan 

pelayanan pendukung kegiatan akademik di 

tingkat Institut yang mendukung proses akademik 

secara memuaskan dengan standar pencapaian 

sasaran mutu yang telahditetapkan. 

Operation Control 

Kepala UPT 

Rektorat (WR 1) 

Program Studi dan atau Fakultas/Pascasarjana 

Staf Terkait 

Levelmanajemen : 

Namapimpinanunit : 

Hubungan Lini ke atas : 

Hubungan lini koordinasi   : 

Hubungan Lini ke bawah   : 

: Sasaran unit 

: 

: 

Nama unit 

Fungsi 
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3. Laboratorium 

 

4. BiroAUAK 

sasaran mutu yang telah ditetapkan. 

Levelmanajemen : Operation-control 

Namapimpinanunit : Kepala Laboratorium 

Hubungan Linikeatas : Fakultas 

Hubunganlinikoordinasi : ProgramStudi 

Hubungan Linikebawah : Staf Layanan Terkait 

produktifitas 

mencapai penelitian dan pengabdian untuk 

pembelajaran, penelitian, dan 

pengabdian kepada masyarakat untuk mendukung 

pencapaian learning outcome, produktifitas 

penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

melalui pelaksanaan kegiatan yang terprogram, 

terukur, dan terkendali. 

Sasaranunit : Terlaksananya program pembelajaran, penelitian, 

dan   pengabdian   yang   mendukungpencapaian 

learning outcome mahasiswa, 

dengan terkait 

atau gabungan dan 

studi program beberapa 

pelaksanaan 

: Laboratorium 

: Melaksanakan layanan penunjang akademikdi 

tingkat program studi 

Nama unit 

Fungsi 

kepegawaian yang sesuai dengan sasaran mutu 

yang ditetapkan institut. 

Levelmanajemen : Management Control 

Namapimpinanunit : Kepala Biro AUAK 

Hubungan Linikeatas : Rektorat (WR 1, 2 dan3) 

Hubunganlinikoordinasi : LPM, LP2M, Fakultas, Pascasarjana,UPT. 

Hubungan Linikebawah : Kabag Umum, Perencanaan dan Keuangan, Mikwa 

Biro AUAK 

Mengelola layanan administrasi umum, akademik 

dan kepegawaian (dosen dan tenaga kependidikan) 

tingkat institut dengan mengoptimalkan sumber daya 

yang ada. 

: Terlaksananya pengelolaan dan pengembangan 

serta       administrasi       umum,       akademik   dan 

Sasaran unit 

: 

: 

Nama unit 

Fungsi 
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5. UTIPD 

mengembangkan sistem informasi terpadu di 

tingkatinstitut. 

Tersedianya layanan data perguruan tinggi dan 

data eksekutif yang akurat dan cepat untuk 

pengambilan keputusan. 

Manajement Control 

Kepala UPT TIPD 

Warek 1 

LP2M, LPM, Dekan, Biro, Pascasarjana 

Staf Layanan Terkait 

Levelmanajemen : 

Namapimpinanunit : 

Hubungan Lini ke atas : 

Hubungan lini koordinasi : 

Hubungan Lini ke bawah   : 

: Sasaran unit 

: UTIPD 

: Unit pangkalan data  institusi yang berfungsi 

sebagai penyedia data, mengelola dan 

Nama unit 

Fungsi 
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C. Techno Structure 
 

1. Lembaga PenjaminanMutu(LPM) 

 

 

2. SatuanPengawas Internal(SPI) 

Hubunganlinikoordinasi : SPI, LP2M, Fakultas, Biro,Pascasarjana 

Hubungan Linikebawah : Kepala PusatTerkait 

: Rektorat (Warek1) Hubungan Lini ke atas 

: Ketua LPM Nama pimpinan unit 

Terimplementasikannya sistem penjaminan mutu 

sesuai kebutuhan pengembangan institut dalam 

rangka pencapaian visi, misi, tujuan, dan sasaran 

yang telah ditetapkan. 

: Managementcontrol Level manajemen 

: Sasaran unit 

kebutuhan pengembangan sesuai eksternal 

institut. 

: LPM 

: Mengkoordinasikan penjamin mutu  di  tingkat  

Institut yang berwenang merencanakan, 

mengembangkan, memonitor, dan mengevaluasi 

pelaksanaan penjaminan mutu internaldan 

Nama unit 

Fungsi 

Rektor 

LPM, LP2M, Fakultas, Biro. 

Sekretaris SPI 

penggunaan anggaran oleh semua unit di 

lingkungan IAKN Manado. 

Management Control 

Ketua SPI 

: 

: 

: 

: 

: 

Level manajemen 

Nama pimpinan unit 

Hubungan Lini ke atas 

Hubungan linikoordinasi 

Hubungan Lini kebawah 

dan 

program, kegiatan, dan pemeriksaan laporan. 

Kebenaran pelaksanaan program : Sasaran unit 

berwenang untuk melakukan pendampingan 

Satuan Pengawas Internal (SPI) 

Melaksanakan pengawasan kegiatan pengelolaan 

program, infrastruktur, keuangan, dan asset yang 

: 

: 

Nama unit 

Fungsi 



 

 

BAB 5 

STRUKTUR ORGANISASI 

 
 

Mengacu pada analisis unit yang ada, 

strukturorganisasidirumuskanuntukmenggambarkansusunan dan 

hubunganantaratiapbagiansertaposisitingkatanmanajemenuntukmencapaivisi, misi, 

tujuan, dan sasaran yang telahditetapkan. 

StrukturOrganisasiinidibuatuntukmenjelaskanpemisahankegiatanpekerjaanantara 

yang satudengan yang lain dan bagaimanahubunganaktivitas dan 

pembatasanfungsi. Dalamstrukturorganisasiini, juga 

diharapkanmampumenjelaskanhubungankewenanganmanajemensetiap organ. 

Gambar 5.1 menunjukkanstrukturorganisasi IAKN Manado 

terkaitdenganhubunganantarlini. Sementara, gambar 5.2. 

menjelaskanbahwasuluruh organ yang ada (core unit, supporting unit, dan techno-

structure) harusmemilikisatutujuan yang sama, yaitumengarah pada pencapaianvisi, 

misi, tujuan, dan sasaranInstitut. 
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A. StrukturOrganisasi 
 
 

Gambar 0.1 StrukturOrganisasi IAKN Manado 
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1. Lembaga Penelitian dan PengabdianKepada Masyarakat(LP2M) 

Divisi dibawahnya : 

a. Sekretaris 

b. KapusPenelitian danPenerbitan 

c. KapusPengabdiankepadaMasyarakat 

d. Kapus Kajian Agama dan Budaya 

e. Kapus Kerja sama dalam dan luar negeri 

f. Kasubag TU 

2. Unit TeknologiInformasi dan Pangkalan Data(UTIPD) 

Bidangdibawahnya : 

a. StafSistemInformasi dan PangkalanData 

b. StafPengembanganInfrastruktur danJaringan 

3. Lembaga PenjaminanMutu(LPM) 

Bidangdibawahnya : 

a. Sekretaris 

b. Kapus Audit PenjaminanMutu 

c. Kapus Penetapan StandarMutu 

d. Kasubag TU 

4. BiroAUAK 

Bagiandibawahnya : 

a. BagianAkademik danKemahasiswaan 

b. BagianPerencanaan danKeuangan 

5. SatuanPengawasInternal 

KetuaSatuanPengawas Internal dibantu oleh seorangsekretaris dan Tim yang 

dibentuksecarakhusus oleh Rektor. 

 
Organ dalamstrukturorganisasi, divisi-divisi, bidang–bidang, dan bagian- 

bagian yang adadalamsuatulembagaatau unit, dapatdilakukanpenambahan, 

penghapusan, ataupenggabungansesuaidenganpengembangan IAKN Manado. 

Penambahan, penghapusan, ataupenggabungan organ dalamstrukturorganisasi, 

divisi-divisi, bidang–bidang, dan bagian-bagian yang adadalamsuatulembagaatau 

unit dilakukanmelalui Surat Keputusan Rektor. 
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B. StrukturFungsi 

 

Gambar 0.2 StrukturFungsiOrganisasi IAKN Manado 
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C. HierarkiWewenang danTanggungjawab 

TabelPenanggungjawab Sub Proses BisnisKegiatan Utama 
 

 
KEGIATAN 

UTAMA 

 

 

SUB BUSSINES 

PROCESS 

 
Operation- 

Transaction 

Opera 
tionalC
ontr 

ol 

 
Management 

Control 

Strate
gicPla

nni 

ng 

U.A Proses 
Pendidikan 
dan 
Pencapaian 
Learning 
Outcome (LO) 

U.A 

1 

Perkuliahan&sej

enisnya 

 
 
 
 
 
 
 
 

Dosen, 
TU 

Fakultas& 
Program 

Studi, 
Laboran, 

Analis, dan 
sejenisnya 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Progr 
am 

Studi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dekan dan Wakil 

Dekan/ 
DirekturPascasarj

ana 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

W
 
R
 
1 

R
E

K
T

O
R

 

U.A 
2 

Praktek, 

Praktikum, 

&sejenisnya 

U.A 
3 

KKN, KKL, KP, 

PPL, dan 

sejenisnya 

U.A 

4 

Magangkerja, 

&sejenisnya 

U.A 
5 

Seminar, 

Simposium, 

&sejenisnya 

U.A 

6 

Ujian dan 

sejenisnya 

U.A 
7 

TugasAkhir, 

Skripsi, dan 

sejenisnya 

U.A 

8 

Pelatihan&sej

enisnya 

U.A 
9 

Kegiatan lain yang 
terkait proses 
pembelajaran dan 
pencapaian 

LO 

U.B Penelitian U.B 

1 
Penelitian 

 
 
 
 

 
Dosen, 

TULP2M, 
Laboran, 

Analis, dan 
sejenisnya 

U.B 

2 

PengembanganIlm

u 

U.B 

3 
Publikasi 

U.B 
4 

Perolehan HKI 

(Intelectual right) 

U.B 
5 

Kegiatan lain 
terkait 

penelitian 

U.C Pengabdianke
pada 
Masyarakat 
(PkM) 

U.C 

1 

PerluasanmitraPk

M 

U.C 

2 

Pelaksanaan 

PkM 

U.C Publikasihasil 
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  3 PkM      

UC. 

4 

Kegiatan lain 

terkaitPkM 
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TabelPenanggungjawab Sub Proses BisnisKegiatanPendukung 
 

 
 

KEGIATAN 
PENDUKUNG 

 
 

SUB BUSSINES 
PROCESS 

Operatio 
n- 

Transact 
ion 

 
Operation 
al Control 

Managem
ent 

Control 

Strategi 
c 

Plannin
g 

P.A Pengemban
ganTri 
Dharma PT 

P.A1 Pengkajian&
pemutakhiran
kurikulum 
(termasuk 
AIK) 

 
Tim 

pengemb 
ang 

kurikulum 

 
 
 
 
 
 
 
 

LPM 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
WR 

1 

R
E

K
T

O
R

 

P.A2 Pengembanga 
n 
metodepembe
lajaran 
(termasuk 
AIK) 

  
 
 

Tim 
pengemb 

ang 
pembelaj

aran 

P.A3 Pengembanga 
n 
atmosferakad
emik 

 

P.A4 Evaluasipem
belajaran 

 

P.A5 Pengembanga 
n SDM 
pembelajar 

 

P.A6 Pengarahan
topikpeneliti
an 
(RIP) 

  
 
 

KapusPe
nelitian 

dan 
Penerbita 

n 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LP2M 

P.A7 Pengembanga 
n SDM peneliti 

 

P.A8 Pengelolaan 
penelitian 

 

P.A9 Pencarian 
sumber dana 
penelitian 

 

P.A1 
0 

Pengarahan
topikPkM 
(RIPkM) 

  
 
 
 
 
 

Kapus
PkM 

P.A1 
1 

Pengelolaan
PkM 

 

P.A1 
2 

Pengembanga 
n SDM 
pelaksana
PkM 

 

P.A1 
3 

Perluasanwila
yahbinaan 
PkM 

 

P.A1 
4 

Pencarian 
sumber dana 
PkM 

 

P.A1 
5 

Pengelolaan
publikasi 

 KapusP
enelitian 
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KEGIATAN 
PENDUKUNG 

 
 

SUB BUSSINES 
PROCESS 

Operatio 
n- 

Transact 
ion 

 

Operation 
al Control 

Managem
ent 

Control 

Strategi 
c 

Plannin
g 

  P.A1 
6 

Pengelolaan 
intelectual 
right 

 dan 
Penerbita 

n 

   

P.B KegiatanPe
ngembanga
nMahasisw
a dan 
Alumni 

P.B1 Pengembangan
prestasi 
akademik
mahasiswa 

  
SubagAk
ademik 

dan 
Kemahasi

swaan 

 

 

 

 

 

 
Bagian
Akade
mik dan 
Alumni 

 

 

 

 

 

 
WR 
/W 
ade 
k 3 R

E
K

T
O

R
 

P.B2 Pengembangan
prestasi non 
akademik 
mahasiswa 

 

P.B3 Perencanaan
karir alumni 

  

Subag 
Alumni P.B4 Peningkatan

peran alumni 
 

P.B5 Tracer study  

 
 

P.B6 

Kegiatan lain 
terkaitpengemb
angankemahas
iswaa 
n dan alumni 

  
Unit 

terkait 

P.C Penjaminan
Mutu (Input, 
Proses, dan 
Output) 

P.C1 
Pengendalian
mutu 

  

 
Pusat 

Audit 
Mutu 
Internal 

 

 

 

 

 
LPM 

 

 

 

 

REKTO 
R 

P.C2 
Pengembangan 
sistemmutu 

 

P.C3 Pengukuran  

P.C4 Audit mutu  

P.C5 Akreditasi  

 
P.C6 

Kegiatan lain 
terkaitpengemb
angan 
mutu 

 

P.D Kerjasama 
P.D1 

Ekspansik
erjasama 

  

SubagK
erjasama 

 

 

 

 

 
Biro 

 

 

 

 

WR 
3 

R
E

K
T

O
R

 

P.D2 
Administrasi 
kerjasama 

 

P.D3 Promosi  

P.D4 
Publikasikinerj
ainstitusi 

  

TUHRT/ 
Humas 

P.D5 
Hubungan
masyarakat 

 

 

P.D6 
Kegiatan lain 
terkait 
kerjasama 

 SubagKe
rjasam 

a 

P.E Pengawasa 
n internal 

P.F 
1 

Pengawasan
infrastruktur 

 
Tim 

 

SPI 
REKTO 

R 
(WR2) P.F Pengawasan  Tim 
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  2 program kerja 
dan keuangan 

    

 

Biro/W 
R 2 

 

P.F 
3 

 

Pengawasan 
SDM 

  

Tim 
 

SPI 
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2 

R
E

K
T

O
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TabelPenanggungjawab Sub Proses BisnisKegiatanLayanan 
 

 
 

KEGIATAN 
LAYANAN 

 
 

SUB BUSSINES 
PROCESS 

Operatio 
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Transact 
ion 

 

Operation 
al Control 

 

Manageme
nt Control 

Strate
gicPla

nni 
ng 

L.A Layanan
akademik 

L.A 
1 

 

Penerimaanmah
asiswaBaru 

Staff 
layan 

an 

Bagian 
PMB 

(TIPD) 

 
 
 
 
 

 
Biro 

AUAK 

 
 
 
 
 

 
W 
R 
1 

R
E

K
T

O
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L.A 
2 

 
Registrasi 

 

 
Staff 
layan 

an 

 
BagianAk
ademik 

dan 
Kemahasi

swaan 

L.A 
3 

Transaksi 
akademik 

L.A 
4 

Pelaporan PDPT 
dan sejenisnya 

L.A 
5 

 
Wisuda 

L.A 
6 

Layanan lain 
terkaitadminis
trasiakademik 
dan 
mahasiswabaru 

 
Staff 
layan 

an 

 
Bagian

Akdemik 

L.B Layanank
euangan 

L.B 
1 

Penganggaran Staff 

Layan 
an 

SubagK
euangan 
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AUAK 

 
 
 
 
 

 
W 
R 
2 

R
E

K
T

O
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L.B 
2 

Transaksi Staff 
Layan 

an 

SubagK
euangan 

L.B 
3 

Pelaporan  
Staff 
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an 

 
 

SubagK
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L.B 
4 

Perpajakan 

L.B 
5 

Tagihan 

L.B 
6 

Layanan lain 
terkait 
administrasi
keuangan 

Staff 
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an 

 

SubagK
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3 
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4 
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D. AnalisisJabatan 
 

AnalisisJabatanadalahsuatupernyataantertulis yang 

berisiuraianataugambarantentangapasaja yang harusdilakukan oleh 

pemegangjabatan (job holder/incumbent),  bagaimanasuatupekerjaandilakukan   

dan   alasan-   alasanmengapapekerjaantersebutdilakukan. 

Uraiantersebutberisitentanghubunganantarasuatuposisitertentu dan posisilainnya di 

dalam dan di luarorganisasi dan 

ruanglingkuppekerjaandimanapemegangjabatandiharapkandapatmemberikankontrib

usidalammencapaitujuan yang ditetapkan oleh divisi/unit 

kerjaatautujuanorganisasisecarakeseluruhan. 

Spesifikasijabatanadalahsuatupernyataantentangkemampuan, keterampilan, 

pengetahuan dan sikap-sikap yang dibutuhkan agar dapatbekerjasecaraefektif, 

lengkapdengankualifikasikhusus, pengalamanatauhal-hal lain yang 

berhubungandenganpekerjaan yang harusdimiliki oleh 

seseorangsebelummendudukijabatantertentu. 

Spesifikasijabatansangatbergunadalammencocokkanseseorangdenganposisiatauja

batantertentu, dan mengidentifikasipelatihan dan pengembangan yangdibutuhkan. 

Standarkinerjapekerjaandigunakanuntukmenentukantingkatkinerjapekerjaan 

yang diharapkandaripemegangpekerjaantersebut dan 

kriterianyaterhadapkesuksesanpekerjaandiukur. Uraianlingkupkerja dan 

spesifikasijabatandisajikan pada lampirandokumensistem tata kelolaini. 

Sementarauraianpekerjaan yang lebih detail dijelaskanmelalui Surat Keputusan 

Rektor agar lebihresponsifterhadapperubahan internal maupuneksternal. 
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BAB 6 

TATA PAMONG 

 
Tata pamongadalahsistem yang 

menjaminpenyelenggaraaninstitusidalammemenuhiprinsip-prinsipkredibilitas, 

transparansi, akuntabilitas, tanggungjawab, dan keadilan.Tatapamong IAKN 

Manado dikembangkandenganpenetapan dan penegakansistemnilai dan norma, 

sertamotivasi internal untukmencapaitujuaninstitusi. 

Pengembangansistem tata 

pamonginidiharapkanmampumemberdayakansistempengelolaan yang berorientasi 

pada prinsippengelolaanperguruantinggi yang sehat. Pengaturan tata 

laksanaorganisasiinibertujuan agar terbentuksistemadministrasi yang 

berfungsiuntukmemeliharaefektifitas, efisiensi dan 

produktifitasdalamupayapewujudanvisi, pelaksanaanmisi, dan 

pencapaiantujuansertamemeliharaintegritasinstitusi. 

A. Kredibilitas 

 
1. Kebijakan, Aturan, Etika, dan ProsedurLayanan 

Untukdapatmenyelenggarakanaktivitasperguruantinggidalamrangkamewujudk

anvisi, IAKN Manado menetapkandokumenpengembanganjangkapanjang, 

dokumenkebijakan, pedoman dan panduan, peraturantentangetika civitas 

akademika, dan prosedurlayanan. Dokumen-

dokumentersebutberfungsisebagaipemanduarahpergerakan, standarisasikegiatan 

dan layanan, sertamemberikankepastianhukum. 

Dokumenpengembanganjangkapanjang dan dokumenkebijakan juga 

berfungsimenjadipengarahsaatterjadipergantianpersonil yang 

mendudukisuatujabatan pada unittertentu. 

2. Pemberlakuan Baku MutuPemilihanPejabatStruktural 

IAKN Manado memberlakukanbakumutupemilihanpejabatstruktural yang 

mengacu pada: 

a. KMA No. 17tahun 2018tentangOrganisasi dan Tata Kerja IAKNManado 

b. KMA No. 21tahun 2018tentangStatuta IAKNManado 

c. Peraturan lain yang terkaitdengan proses pemilihanpejabat, baik yang 

telahadamaupun yang ditetapkan/disepakati pada saatpemilihan. 

Selanjutnya, setiappejabatstrukturaldiberikanpembekalansebelumditempatkan 

pada unit terkait. Materi yang diberikansaatpembekalanpejabat 
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struktural, disesuaikandenganranahpekerjaannya. Saatpembekalan, 

calonpejabatdijelaskansecara detail tentangpekerjaan yang akandiamanahkan. 

3. Instrumenuntukmelaksanakanpekerjaan 

Instrumen dan perangkatpendukungdalammelaksanakanpekerjaan di IAKN 

Manado mencakup : 

a. Dokumenuraianpekerjaan (tupoksi) untukseluruhanggotaorganisasi; 

b. Dokumenkebijakan, sasaranmutu, peraturan, pedoman, prosedurlayanan, dan 

sejenisnya; 

c. Kantor/ruangkerjauntuksetiapunsursistem tatapamong; 

d. Anggaranuntukoperasional dan melaksanakankegiatan; 

e. Supporting staff untuksetiap unit kerja; 

f. Saranaperkantoran (komputer, ATK, dan jaringan internet);dan 

g. Sisteminformasi dandokumentasi. 

 
4. Program-Program PeningkatanKompetensiManajerial 

IAKN Manado secaraterencana dan tersistemmelaksanakan program- 

program untukmeningkatkankompetensimanajerialbagisetiappemegangjabatan. 

Program inidimaksudkanuntukmenjamin proses pengelolaan yang efektif dan efisien 

di lingkungan IAKN Manado yang mengarah pada pencapaiansasaranmutu dan 

produktifitaskinerja unit. 

Peningkatankompetensimanajerialbagipimpinan unit secaraperiodik yang 

meliputi : 

a. Pelatihanpenyusunanborangakreditasi dan evaluasidiri programstudi; 

b. Pelatihanpenyusunankurikulum dan monevperkuliahan; 

c. Pelatihan pembuatan program kerja unit, pengelolaan anggaran, dan 

pelaporannya; 

d. Program-program lainnya yang 

relevandenganpeningkatankemampuanmanajerial. 

Sementara, 

peningkatankompetensimanajerialbagistafadministrasi/tenagakependidikandilaksan

akandengancarapelatihankecakapankomputer, customer service, marketing, 

pelayanan prima, manajemenperkantoran, dan program- program lainnya yang 

relevandenganpeningkatanmutulayanan. 
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B. Akuntabilitas 
 

Akuntabilitas di lingkungan IAKN Manado pada 

dasarnyamerupakanpertanggungjawabanpengelolaanakademik dan 

sumberdayasertapelaksanaankebijakandalammencapaiVisi, Misi, Tujuan, dan 

Sasaran yang telahditetapkan. Akuntabilitas yang dimaksudmeliputiakuntabilitas 

program, akuntabilitaskegiatan dan akuntabilitaskeuangan. 

1. AkuntabilitasProgram 

Sebagaiperwujudanakuntabilitas program, Rektorbersama Wakil 

Rektormenyusun dan menetapkanRencanaStrategis (Renstra) Institut paling lambat 

2 bulansetelahpengukuhanRektor. Penyusunanrenstraharusmengacu pada 

RencanaJangka Panjang (RJP) institutdenganmemperhatikanVisi, Misi, Tujuan, 

Sasaran, kebijakanpemerintah, dan kondisilingkungan. Jikadiperlukan, 

RencanaJangka Panjang dapatdievaluasisebelumpenyusunanRenstra. 

Dalam proses penyusunanrenstra, Rektorwajibmelibatkanpejabatstruktural 

minimal pada level strategic planning dan manajerialcontroll, sertastakeholders. 

Jikadiperlukan juga dapatmelibatkanpimpinan pada level operation controll. 

Penyusunanrenstra juga harusmengacu pada data evaluasidiri, yang 

dirumuskandalamsebuahanalisissituasi. 

Renstrainstitutharusdibuatdalamrangkapencapaiansasaranmutu. 

Sasaranmutuharusmerupakanindikator fundamental sebuahperguruantinggi yang 

sehat dan penciriancore value sebagaisebuahPerguruanKristen yang unggul, 

Kristiani dan berkeadaban. Setelah renstradisusun, 

ditetapkansebuahindikatorkinerjasetiaptahunselamaperioderenstra (5 tahun). 

Selanjutnya, Renstrainstitutditurunkankedalamrencanaoperasional (renop) 

setiap unit yang disusunsecara detail menjadi program-program kegiatan. Fakultas 

dan Program Pascasarjanamembuatrenstraturunan yang 

substansinyatidakbolehlepasdarirenstrainstitutdenganbataswakturenstra yang 

samadenganrenstrainstitut. 

Program yang telahdisusun, kemudianditetapkanbataswaktupencapaiannya 

dan harusdiacusertadijabarkanlebihlanjutmenjadikegiatan yang akandilaksanakan 

oleh setiap unit kerja. Untukmengukurtingkatkeberhasilan program, setiap program 

harusmemuat parameter/indikatorkinerja dan memuatbutirmutu yang 

akanditingkatkan. Butirmutuinidapatberupasasaranmutu unit 

(yangmerupakanturunandarisasaranmutuinstitut)danbutirmutuborang 
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akreditasi. Jikafakultasmemilikirenstraturunan, sasaranmutu dan indikatorkinerjanya 

minimal samadenganindikatorkinerja yang ditetapkaninstitut. 

2. AkuntabilitasKegiatan 

Akuntabilitaskegiatanmencakupmekanisme/prosedurpencapaiantujuan yang di 

dalamnyamengandungkebijakan-

kebijakanmulaidariperencanaansampaidenganpertanggung-jawaban. 

Akuntabilitaskegiatanmencakupakuntabilitasterhadap program yang direncanakan, 

akuntabilitasterhadapStandard Operating Procedure(SOP), dan 

akuntabilitasterhadapwaktu yang direncanakan. 

Akuntabilitasterhadap program kerjadimaksudkanbahwasetiapkegiatan yang 

dilaksanakan unit benar-benarmerupakankegiatan yang telahdiprogramkan. 

Akuntabilitasterhadap SOP 

dimaksudkanuntukmenjaminbahwasetiapkegiatanmemenuhistandarmutu yang 

ditetapkan. Akuntabilitasterhadapwaktu yang 

direncanakandimaksudkanuntukmenjaminkegiatanterdistribusimeratasepanjangtahu

n. Akuntabilitasterhadapwaktu juga 

akanmemudahkandalamkontrolpenyerapananggaran. 

3. AkuntabilitasKeuangan 

Keuangan di seluruh unit di lingkungan IAKN Manado 

harusdapatdiaksessetidaknyadalamperiodebulanan oleh setiap unit yang 

menjadikewenangannya. SatuanPengawas Internal (SPI) dan auditor eksternal yang 

ditunjukmemilikiwewenanguntukmelaksanakantracking transaksikeuangan. 

Peranteknologiinformasiakandimanfaatkansecara optimal 

dalamsistemakuntansi. Utilisasiteknologiinformasi yang 

tepatdapatmendukungupayauntukmembangunmanajemenkeuangan dan 

sistemakuntansi yang terintegrasi dan dapatmenghasilkaninformasi yang cepat dan 

andal. Aspekmendasar lain dalamkaitandenganpembaruanmanajemenkeuangan 

dan sistemakuntansiadalah pada upayapeningkatankemampuan SDM yang 

inherendalam proses dan dilaksanakansecaraberkelanjutan. 

Terwujudnyapengembangan dan ataupembangunanaspek-aspek di 

atasdiharapkanakandapatmendukungpengelolaankeuanganinstitut yang transparan 

dan akuntabel, mulaidari proses perumusan program yang di “link” 

denganalokasianggaran yang berkeadilan, tracking transaksikeuangan yang 

dilaksanakansecarasistemik, sampaidenganberfungsinyamekanismepengendalian 
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(control) ataskeuanganinstitut. 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 38 

 

IAKN Manado menyajikanlaporankeuangankonsolidasisecaraperiodik, yang 

setidaknyaterdiridari: 

1. LaporanRealisasiAnggaran 

2. LaporanArus Kas (Statement of CashFlows) 

3. Catatan (pengungkapan/penjelasan) atasLaporanKeuangan 

4. LaporanAktivitas. 
 

Berjalannyamanajemenkeuangan dan sistemakuntansitersebutdidukung pula 

oleh SDM yang memadaidarisegikualitas dan kuantitas, yang 

dalamimplementasinyaberpijak pada the right person in the right place. 

Selainakuntabilitas dan transparansiakandapatterwujud, pada gilirannyatrust 

ataukepercayaandaristakeholdersjuga akandapatdicapai. 

Bentukpertanggungjawabankeuangan yang dilaporkandalamlaporankeuangan 

IAKN Manado terdiridariLaporanrealisasiAnggaran, dan 

CatatanatasLaporanKeuangan yang disusun oleh masing-masing unit kerjamemuat: 

1. Jenis dan periodepelaporan 

2. Tata carapenyusunanlaporankeuangan 

3. Verifikasi danrekonsiliasi 

4. Waktu penyampaianlaporankeuangan 

5. Lain‐lain pendukunglaporankeuangan 

6. Isi catatanataslaporankeuangan 

7. Pos‐pos laporankeuangan 

8. Sistematikaisilaporankeuangan 

9. Rincianlaporankeuangan dan penyusunanlaporanbarang 

 
 

C. Transparansi 

 
1. Transparansi data daninformasi 

IAKN Manado 

menerapkanprinsip‐prinsiptransparansidalampenyelenggaraanInstitutdenganmener

apkanAzazketerbukaan yang dibangunatasdasarkebebasanarusinformasi agar 

informasi yang 

terkaitdenganpenyelenggaraankegiatanInstitutdapatdiaksessecaracepat dan 

jelasbagipihak‐pihak yang membutuhkan. Untukini, IAKN Manado 

menerapkansistemTeknologiInformasi dan Komunikasi (TIK) 

untukmendukungpenerapanaspek‐aspektransparansipenyelenggaraanorganisasi. 
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SistemInformasiManajemen (SIM) 

dikembangkanuntukmemenuhikebutuhanoperasionalsampaidenganpengambilankep

utusan. Data‐data transaksional yang selaludinamis dan data‐data 

untukdukungansistempengambilankeputusan yang 

bersifathistorisdikembangkanbersamaandalamberbagaiaspekmanajemenInstitut. 

Pengembangan SIM sumberdayamanusia, keuangan, akademik, asset dan aspek-

aspek lain 

sebagaibagianinformasimanajemendikembangkanatasdasarkebutuhanInstitut dan 

kebutuhan stakeholder. 

Dalamkaitaninimakapengembangansumberdayamanusiauntukmendukungpen

gembangan dan impelementasisistem yang 

direncanakandimasing‐masingbagianmanajemendilakukansecarakhusus. 

Sehubungandenganini, kemampuan dan kecakapantenagateknis dan 

administratifditingkatkansebagaimanamestinyauntukmempertahankankelanjutanpen

gembangan TIK sejalandengankebutuhaninstitut. 

Untukmenjamintransparansi, Institut dan unit-unit di 

dalamnyamenyajikaninformasi yang lengkapbagi civitas akademika dan stakeholder 

melalui website institusi. Unit-unit dibawah IAKN Manado dapatmengembangkan 

website dengan sub domain website Institut. Kinerjainstitusi juga 

disosialisasikanmelaluirapat dan dipublikasikanmelalui media cetakmaupun media 

elektronik. 

2. Transparansikegiatan danlayanan 

Transparansipenyelenggaraankegiatan institute merupakanpelaksanaantugas 

dan kegiatan yang 

bersifatterbukabagisemuapihakbaikanggotaorganisasimaupunmasyarakatluaspengg

unajasalayanan IAKN Manado (Stake holder). Hal inimeliputi proses kebijakan, 

perencanaan, pelaksanaanmaupunpengawasan dan pengendaliannya. Hal‐hal yang 

dimaksudmeliputiseluruhkegiatanlayanansepertitersebut di bawah. 

a. Prosedurpelayanan 

b. Persyaratanteknis dan administratifpelayanan 

c. Rincianbiayapelayanan 

d. Waktu penyelesaianpelayanan 

e. Pejabat yang berwenang dan bertanggungjawab 

f. Lokasipelayanan 

g. Janjipelayanan 
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h. Standarpelayanan 
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i. Informasipelayanan 

 
3. TransparansiKeuangan 

Kondisikeuangan IAKN Manado harusdapatdikontrolsetiapsaat oleh pihak-

pihak yang diberikewenangan. Institutwajibmenyampaikanlaporankeuangan minimal 

satu kali dalamsetahunkepadaRektor 

4. TransparansiRekrutment dan SeleksiPegawai 

Dalamhalrekrutmentpegawai (Dosen dan tenagaKependidikan), IAKN Manado 

wajibmenyebarluaskaninformasimelalui media cetakmaupun media elektronik agar 

mampumenjangkaumasyarakatluas. Hal inidimaksudkan agar 

diperolehcalonpegawai yang berkualitasmelaluikompetisi yang terbuka. 

Dalamhalseleksipenerimaan, panitiapenerimaanpegawai (ataunama lain) 

harusmenyajikanpemeringkatannilaiseleksi yang dapatdiakses oleh pihak yang 

berkepentingan. 

D. Keadilan 
 

a. Keadilandalamhalbebankerja 

Untukmenjaminpengelolaankegiatan, IAKN Manado memberikanbebankerja 

yang berkeadilankepadaseluruhpegawai. 

Keadilanbebankerjainimenyangkutkegiatanakademik (pengajaran, penelitian, dan 

pengabdiankepadamasyarakat) dan non akademik. Institut juga memberikanakses 

yang 

samakepadaseluruhpegawaiuntukdicalonkansebagaipejabatstrukturaljikaspesifikasit

erpenuhi. 

b. Sistemreward andpunishment 

UntukmeningkatkankinerjaInstitut, IAKN Manado memberlakukansistemreward 

and punishment. Penghargaandiberikankepadapegawai, 

tidakhanyadalamkontekslamanyawaktupengabdian, 

tetapiterhadapprestasiakademikmaupun non akademik yang diraih. Begitu juga, 

IAKN Manado memberikansanksikepadapegawai yang 

melanggarkodeetikataukinerjanyadibawahstandar yang ditentukan. 
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E. Tanggungjawab 

 
1. TanggungjawabKepemimpinan 

Setiappejabatstruktural di Lingkungan IAKN Manado 

harusbertanggungjawabterhadapbebankerja yang diamanahkan dan 

bertanggungjawabterhadapkeputusan yang diambil. 

Bentuktanggungjawabdarisetiapanggotasistem tata pamongdiwujudkandalamhal: 

a. Kepemimpinanlangsung (directing) dan penggerakan (actuating) organisasi  

yangmenjaditugaspokok dan fungsimasingmasing. 

b. BentukpertanggungjawabankepemimpinandisampaikandalamLaporanKinerjaTah

unan dan LaporanAkuntabilitasTahunan. 

2. Evaluasikinerjatahunan 

Dalamsetiapakhirtahunakademik, 

dilakukanpengukuranterhadapkinerjakepemimpinanpejabatstruktural. 

Pengukuraninimenggunakan instrument SKP, penilaianIndeks Tenaga 

Kependidikan (IKTD) atauindekskinerjadosen (IKD). 

Jikahasilpengukurannyadibawahstandarkinerja yang ditentukan, 

pejabatstrukturaldapatdigantitanpaharusmenungguhabis masa jabatannya, 

walaupun yang bersangkutantidakmelanggarkodeetik. 
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BAB 7 

KEPEMIMPINAN 

 
IAKN Manado mengembangkanpolakepemimpinanefektif yang mengarahkan 

dan mempengaruhiperilakusemuaunsurdalamorganisasi, mengikutinilai, norma, 

etika, dan budayaorganisasi yang disepakatibersama, 

sertamampumembuatkeputusan yang tepat dan cepat. Kepemimpinan yang 

efektifdiharapkanmampumemprediksi masa depan, merumuskan dan 

mengartikulasivisi yang realistik, kredibel, sertamengkomunikasikanvisikedepan, 

yang menekankan pada keharmonisanhubunganmanusia dan 

mampumenstimulasisecaraintelektual dan 

arifbagianggotauntukmewujudkanvisiorganisasi, sertamampumemberikanarahan, 

tujuan, peran, dan tugaskepadaseluruhunsurdalamperguruantinggi. 

 
A. Pola KepemimpinanOperasional 

 

Setiappejabat di lingkungan IAKN Manado harusmampumenjabarkanvisi dan 

misiorganisasikedalamkegiatanoperasionalperguruantinggi. Semua program dan 

kegiatanharusdilaksanakandalamupayapencapaianvisiorganisasi. 

Kepemimpinanoperasional yang kuatadalahkepemimpinan yang visioner (yang 

mampumerumuskan dan mengartikulasivisi yang realistik, kredibel, dan 

menariktentang masadepan). 

 
B. Pola KepemimpinanOrganisasional 

 

Setiappejabat di lingkungan IAKN Manado haruspahamterhadap tata 

kerjaantar unit dalamorganisasi dan dalamsistempendidikantingginasional. 

Setiappejabatharusmemilikikompetensimanajerial dan 

memilikikemampuanbersinergiantar unit. Dalamhalini, setiappejabatharustaatAzaz, 

menjalankanorganisasidengannorma dan aturan yang diberlakukan, 

sertamampumemberikancontoh yang baikdalamberorganisasi. 

 
C. Pola KepemimpinanPublik 

 

Setiappejabat di lingkungan IAKN Manado 

harusmemilikikarakteristikkepemimpinanpublik. 

Kepemimpinanpublikberkaitandengankemampuanmenjalinkerjasama. Harapannya, 

IAKN Manado beserta unit-unit di bawahnyamenjadirujukanbagipublik, 

menjaditempatbertanya, dan tempatmenyelesaikanpermasalahan, 
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sehinggamampumemerankanfungsisebagai “agent of change”. 
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Untukitu, setiappejabatharusmenjadibagiandarisebuahkomunitassosial, 

asosiasi, ataupunorganisasimassa non politik. 

Strategiinidiharapkanmampumensosialisasikan program dan 

kinerjainstitusikepadamasyarakat. Pada 

gilirannyaadalahmampumempengaruhimasyarakatuntukberperansertamenguatkan 

IAKN Manado melaluikerjasamainstitusional, penggalangan dana, 

pengembanganjejaring, dan peningkatanjumlahmahasiswa. 
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BAB 8 

PENGELOLAAN 

 
 

Agar tercapaisebuahsistempengelolaan yang baik, efektif, dan efisien di 

semuafungsi dan operasimanajemen pada semuatingkat unit kerja, IAKN Manado 

harusmenetapkansistempenjaminanmutuuntukpemenuhanstandarmutupengelolaan

perguruantinggisecarakonsisten dan berkelanjutan, 

sehinggasemuapemangkukepentinganmemperolehkepuasan. Untukitu, 

seluruhaktivitasakademikmaupun non akademik di IAKN Manado 

harusmancakupsebuahperencanaan yang terarah, pelaksanaan yang konsisten, 

pengukuran yang objektif, pemantauan yang intensif, dan pelaporan yang 

akuntabel. 

Sebagaipemanduarahpergerakan, IAKN Manado harusmemilikimilestone 

pengembangan, yang kemuadianditurunkankedalamsebuahRencanaJangka 

Panjang, dan dijabarkandalamrencanastrategis (renstra). Agar 

memenuhiAzazparsitipasi, transparasi, dan akuntabilitas, makaperlu: 

a. Partisipasipemangkukepentingan internal dan 

eksternaldalammenyusunrencanastrategis(renstra); 

b. Sosialisasirenstrasecaraefektif dan intensif;dan 

c. Pelaksanaanrenstradalambentuk program yangterintegrasi. 

 
Standart Operational Procedure (SOP) atauistilah lain juga 

harusdikembangkan, dibakukan, dan dilaksanakansecarakonsisten di seluruh unit 

untukmenjaminseluruh proses pengelolaanfungsional dan 

operasionalberjalansesuaidenganSistemPenjaminanMutu Internal (SMPI). 

Mekanismemanajemendalammelaksanakanakuntabilitaspengelolaanperguruantingg

iadalahsebagaiberikut. 

 

A. Perencanaan(planning) 

Sebuahprinsipdasardalammembuatperencanaankegiatanadalahbahwakegiata

n yang diusulkantelahdiprogramkandalamrenstra, renop dan program kerja, 

atauistilahlain. Perencanaankegiatandalambidangakademikmaupun non 

akademikdibagidalam 3 (tiga) jeniskegiatanyaitukegiatanrutin, insidentil dan 

kontraktual. 

IAKN Manado menerapkansistembottom‐up dalamsistemperencanaan. 

Kegiatan‐kegiatandiajukan oleh unit‐unit/lembaga‐lembagabesertaanggaranya yang 
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disertai oleh TOR dan RAB dan atauistilah lain diikutidengansatuanbiaya 
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yang telahditentukan. KegiatantersebutdituangkandalamRapatKerjaAnggaran (RKA) 

yang akandibahasmulaidaritingkatterkecil (misal :prodi) dan 

berjenjangsampaitingkatInstitut. Pembahasantersebut di tiap level 

ditujukanuntukmemastikanskalaprioritaskegiatansesuaidengan program kerja dan 

rencanastrategis. Selainitupembahasantersebut juga 

digunakanuntukmemastikanbahwaanggarandisusunsecararealistis dan 

bertanggungjawab. Setiapkegiatan yang tertuangdalam RKA juga 

harusmenunjukkanindikatorkinerjasepertiinput, proses, dan output 

terukuruntukmasing‐masingkegiatan. Sehinggasatu rupiah anggaran yang 

dikeluarkan oleh Institutharusdapatdipertanggungjawabkan dan 

digunakanuntukmencapaivisiinstitut. 

Setiapkegiatan yang direncanakan juga harusmencantumkanrasionalisasi 

(alasanmengapakegiatandirencanakan), tujuan, penanggungjawab, dan 

mekanismepelaporan. Kegiatan dan anggaran yang terdapatdalam RKAKL 

kemudiandiajukan oleh Rektorkepada Kementerian Agama RI dan Kementerian 

Keuangan. 

 
 

B. Pelaksanaan(actuating) 

Kegiatandilaksanakan oleh unit yang mengajukan proposal atauisltilahlain, 

baik yang berhubungandenganmetode, teknispelaksanaan, 

penggunaananggaranmaupunpenempatansumberdayanya. Kegiatan yang 

dilaksanakan oleh setiap unit kerjaharussesuaidengan RKAKL yang telahdisahkan. 

Prosedurperencanaankegiatandiawalidenganpengajuan proposal kegiatan 

oleh pelaksankegiatan yang 

dilengkapidenganrinciananggarankegiatankepadapimpinan unit. Setelah pimpinan 

unit selesaimelaksanakankegiatan, 

bendaharakeuangandapatmencairkananggaransecara total. 

Bilapengeluarananggarandilakukanuntukpembelianbarangmakadokumenpene

rimaanbarangharusdilampirkandalamfaktur. Setelah fakturdisetujui oleh pimpinan 

unit dan pelaksanakegiatan, 

bagiankeuanganharusmemverifikasiapakahbelanjamelebihianggaran yang 

telahditentukanatautidak. 

Selainitubagiankeuanganharusmemastikanbahwasemuapajaktelahditunaikandenga

nbaik dan semuadokumentelahdilampirkansesuai SOP. IAKN Manado 

menerapkansistemotorisasipembayaranberdasarkanjumlahataunilaipembayaran. 
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C. Pengukuran(Measurement) 

Setiapkegiatan yang telahdilaksanakanharusdiukurkinerjanyabaikinput, 

proses, dan output sebagaimanatelahtercantumdalamperencanaan. Proses 

pengukurankinerjainimerupakan proses 

membandingkanrencanadenganrealisasiataucapaian. Setiap gap/variance 

harusdapatdijelaskanmengapaterjadi, 

sehinggaperbaikankinerjadapatdilakukansecaraterusmenerus. 

Pengukurancapaiankegiatan non akademikdilaksanakan olehSPI. 

Dari sisikeuangan, 

ukurankeberhasilanpelaksanaanpengelolaankeuangandapatdilihatdaribeberapaindik

atorantara lain total penerimaan, out putkegiatan, pelaporansertaserapananggaran. 

Selainituindikatorakuntabilitaspengelolaankeuangandapat juga diukurdenganopini 

audit yang dikeluarkan oleh Auditor Independen. 

D. Pelaporan(reporting) 

Pelaporanuntukkegiatan yang bersifatinsidentildilakukan 1 (satu) 

minggusetelahkegiatandiselesaikan. Pelaporaninidisusun oleh 

pelaksanakegiatanataupenaggungjawabkegiatan (pimpinan unit/lembaga) 

untukdilaporkankepada Biro AUAK. 

LaporankegiataninidisebutLaporanPelaksanaanKegiatan (LPK). Sedangkankegiatan 

yang dilaporkansecarakontraktualdapatdilaporkansesuaidengantermin dan 

prestasipekerjaan oleh pelaksanakegiatan. Setiapbulan, pimpinan 

unit/lembagawajibmemberikanLaporanPerkembanganPelaksanaanKegiatan 

(baikkegiataninsidentil, rutin, maupunkontraktual) kepadapimpinaninstitut. 

LaporanPerkembanganPelaksanaanKegiataninikemudiandiperiksa oleh SPI. 

Laporankeuanganeksternal IAKN Manado terdiridari: 1) 

LaporanAktivitasKegiatan, 2) LaporanArus Kas, 3) CatatanatasLaporanKeuangan, 

4) Perencanaankegiatan, 5) buktikegiatanataubarang dan kotrak. Laporankegiatan 

dan keuangantersebutdievaluasisetiap tri wulan oleh pejabatpembuatkomitmen 

(KabagPerencanaan danKeuangan). 

E. Pemantauan(controlling) 

Pemantauankegiatan dan keuangandilakukandenganmelaporkan Surat 

PertanggungJawaban 1 (satu) minggusetelahkegiatanselesaidilaksanakan. 

Untukkegiatan yang sifatnyarutindilakukansecaraperiodik (bulanan, triwulanan, 

semesteran dan tahunan) tergantungdenganrutinitaskegiatannya, 

sedangkanuntukkegiatankontraktualdapatdimonitoringsesuaidenganterminyangdiaju
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kan. 
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SatuanPengawas Internal (SPI) melakukan monitoring 

pelaksanaankegiatanterutamadalamaspekkeuangan. SPI melakukan review atau 

audit setiap unit kerja. 

Sedangkanpemantauanpelaksanaankegiatanakadamikdilakukan oleh 

LembagaPenjaminanMutu (LPM). 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 52 

 

BAB 9  

PENJAMINANMUTU 

 
 

IAKN Manado mengembangkansistempenjaminanmutu yang 

mencerminkanpelaksanaancontinuous quality improvement pada 

semuarangkaiansistemmanajemenmutu (quality management system) 

dalamrangkapemuasanpelanggan (customer satisfaction). 

Upayapenjaminanmutumeliputiadanyasatuanorganisasi yang bertanggungjawab, 

strategi, tujuan, standarmutu, prosedur, mekanisme, sumberdaya (manusia dan 

non-manusia), kegiatan, sisteminformasi, dan evaluasi, yang dirumuskansecarabaik, 

dikomunikasikansecarameluas, dan dilaksanakansecaraefektif, untuksemua unit. 

Penjaminanmutu IAKN Manado terdiridaripenjaminanmutu internal dan 

eksternal. Penjaminanmutu internal menyangkutinput, proses, output, dan outcome 

dalamsetiap unit kerja, antara lain melalui audit internal dan evaluasidiri. 

Sedangkanpenjaminanmutueksternalberkaitandenganakuntabilitasinstitusiterhadap 

para pemangkukepentingan (stakeholders), melalui audit dan 

asesmeneksternalmisalnyamekanismesertifikasi, akreditasi, audit oleh pemerintah 

dan publik, dan sebagainya. 

 
 

A. Audit MutuInternal 
 

Keberadaaan Lembaga PenjaminanMutu (LPM) 

dimaksudkanuntukmendukungterciptanyasistempengendalian internal yang efektif di 

lingkungan IAKN Manado, baik yang menyangkutmasalahakademik dan non-

akademik. Keberadaan LPM 

mendukungperwujudanpenerapanprinsip‐prinsiptransparansidalampenyelenggaraan

kegiatan IAKN Manado denganmelaksanakanfungsi (a) 

membantuRektormelakukanpengawasan internal institut, (b) 

memberikanrekomendasiperbaikanuntukmencapaisasaraninstitutsecaraekonomis, 

efisien, dan efektif, (c) membantuefektivitaspenerapanpola tata kelola di institut, dan 

(d) pendampinganakreditasi program studi dan institusi. 

B. AuditEksternal 
 

Terkaitdenganpelaksanaanakademik di Program Studi dan 

pengelolaanInstitut, IAKN Manado mengajukanpermohonanakreditasikepada Badan 

Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi (BAN-PT) setiap 5 tahunan. Sementaraitu, 
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secaraberkalamendatangkan auditor eksternaluntukmelakukan audit keuangan, 

sistemInformasi, dan sebagainya. Audit 

eksternalinidiharapkanmampumeningkatkankepercayaanmasyarakatterhadappengel

olaaninstitusi. 

C. Pengawasan 
 

SatuanPengawas Internal (SPI) melakukansupervisiperencanaan, 

penggunaan, dan pelaporankeuangansetiap unit kerja. SPI juga 

berfungsimenanganipermasalahan yang berkaitandenganindikasiterjadinya KKN 

(kolusi, korupsi, dan nepotisme) yang menimbulkankerugianInstitut, 

bekerjasamadengan unit kerjaterkait. 

Dalamrangkamewujudkantransparansidalampengelolankeuangan, IAKN Manado 

secaraperiodiktelahmenyusunlaporankeuangansesuaidenganStandarAkuntansiKeu

angan (SAK), yaknimeliputi: 

• Neraca 

• LaporanAktivitas 

• LaporanArusKas 

• CatatanatasLaporanKeuangan 
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BAB 10 
 

ETIKA DAN INTEGRITAS 

 

 
A. MenjagaKomitmenEtikaAkademik 

 

1. IAKN Manado memilikiKodeEtik yang wajibdihayati dan 

dijadikanacuandalamberperilakubagisivitasakademika. 

2. Segenapunsurpimpinan IAKN Manado wajibmenunjukkankomitmenpribadi yang 

kuat dan 

memberikancontohketeladanankepadaseluruhsivitasakademikatentangbagaima

naharusbersikap dan berperilakusesuaidenganKodeEtik. 

3. IAKN Manado wajibmemiliki Dewan KehormatanEtikaPegawai yang 

kepengurusannyaditentukan oleh SenatInstitut. 

 
B. IntegritasAkademik 

 

1. Integritasakademikmerupakanprinsipdasar yang 

harusdijadikanacuanbagiseluruhkegiatanakademik di IAKNManado. 

2. Sivitasakademikawajibmenjagaintegritasakademik, 

dengantidakmelakukanhal‐halsepertimemperoleh ijazah darilembagapendidikan 

yang tidakkredibel, melakukanplagiasikaryailmiah, fabrikasi data penelitian, 

atausejenisnya, sertamenggunakan ijazah 

ataugelarakademikuntukberbagaitindakan lain yang 

menyimpangdariprinsipdasarintegritasakademik. 

 
C. KebebasanAkademik dan OtonomiKeilmuan 

 

1. Dalammelaksanakankebebasanakademik, kebebasanmimbarakademik, dan 

otonomikeilmuan, 

setiapanggotasivitasakademikabertanggungjawabsecarapribadi dan 

tidakmerugikaninstitut. 

2. Pelaksanaankebebasanakademik, mimbarakademik, dan 

otonomikeilmuandiarahkanuntukperwujudanpemantapanpengembanganilmupen

getahuan dan teknologisertaseni yang bernafaskanKristen dan 

pembangunankemanusiaan. 

3. IAKN Manado menjunjungtinggikebebasan dan 

etikaakademiksertatoleransidalamperbedaanpendapat. 

4. Setiapanggotasivitasakademika IAKN Manado 
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wajibmenjunjungtinggietikaakademik dan menghargaipendapat dan 

penemuanakademisilainnya. 
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5. Kebebasan dan etikaakademikditanamkan oleh IAKN Manado 

kepadamahasiswasejak masa awalperkuliahan dan 

dalamberbagaikegiatanakademiklainnya. 

6. Perwujudankebebasanakademik, kebebasanmimbarakademik, 

otonomikeilmuan, dan kodeetikinstitutdirumuskan dan diatur oleh 

RektordenganpersetujuanSenatinstitut. 

 
D. LoyalitaskepadaInstitut 

 

1. Pimpinan dan pegawai IAKN Manado wajibmelaksanakantugas dan 

kewajibansebagaimanaditentukandalamsuratpengangkatannya. 

2. Pimpinan dan pegawai IAKN Manado yang melakukankegiatanrangkap di 

luarinstitutwajibmemperolehizindariRektor. 

3. Kegiatansivitasakademika IAKN Manado di luarkampus yang 

mengatasnamakan IAKN ManadoharusmendapatkanizindariRektor. 

4. Kegiatansivitasakademika IAKN Manado 

atasnamapribadiataukelompokmenjaditanggungjawabpribadiataukelompok 

yangbersangkutan. 

 
E. KewajibanMenghindariGratifikasi 

 

Pimpinan dan pegawai IAKN Manado 

besertakeluarganyatidakdiperbolehkanmenerimagratifikasi, 

baiklangsungmaupuntidaklangsung, daripihakketiga yang 

diyakiniataudiinterpretasikan oleh pihak lain memilikiketerkaitanfungsi, 

tanggungjawab, dan kewenangan di institut, kecuali: 

1. Honorarium, tiketperjalanan, fasilitasantarjemputsebagaipeserta, 

narasumber/pembicaradalamkegiatan seminar, lokakarya, ataupundiskusi yang 

tidakbertentangandenganperaturanperundang‐undangansertamendapatkanperse

tujuantertulisdaripejabat yangberwenang. 

2. Honorarium atauimbalanatashasilkaryatulis yang dimuat di jurnalbereputasi, 

media 

massaataupundipublikasikandalambentukbukusebagaisaranapeningkatankapasit

asataupengembanganprofesi. 

3. Hadiah yang didasarkan pada hubungankeluarga/kekerabatan yang jelas, yang 

diberikanatauditerimadenganmaksud-maksud yang 

tidakadakaitannyadengankepentinganperusahaan, misalnyadalam acara 

resepsiperkawinan, ulangtahun, syukuran, sakit, dukacita, dansejenisnya. 

4. Barang-baranguntuktujuanpromosisepertibuku agenda, kalender, 
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gantungankunci,pensil/alattulis, kaos, dan barangsejenislainnya yang 

berlogo/beratributtertentuyangsecaraintrinsikbernilairendah. 
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F. KewajibanMenghindariSuap 

 

Pimpinan dan pegawai IAKN Manado 

besertakeluarganyawajibmenghindarkandiridaritindakansuapdengantidakmenerimaa

taumemberidalambentukapapun yang 

bertujuanuntukmengarahkansuatutindakankeberpihakansecaratidakwajarkepadapih

ak‐pihaktertentu, perlakuanistimewa, ataupunpengambilankeputusan yang 

bertentangandenganperaturanperundang‐undangan dan nilai‐nilaietika. 

 
G. PerlindunganAsetdanInformasi 

 

SivitasAkademika IAKN Manado berkewajiban: 

1. Melindungiasetinstitutdaripengambil-alihan, perusakan, kebakaran, 

pencurian/perampokan, ataupenyalahgunaanuntukkeuntunganpribadi. 

2. Peminjamanaset/fasilitasinstitutsepertikendaraandinasuntukkeperluanpribadi 

dan anggotakeluarganyadapatdibenarkandenganpersetujuantertulisdaripejabat 

yang berwenang, sertadilaksanakandenganpenuhtanggungjawab dan 

memenuhiprinsipkewajaran. 

3. Informasiinstitut yang bersifatrahasia (misalnyastrategibisnis, 

proyeksikeuangan, atauhasilpenelitian dan pengabdianmasyarakat) 

tidakdiperbolehkanuntukdiberikanataudiberitahukankepadapihak yang 

tidakberkepentinganterhadapinformasitersebuttanpasepengetahuanpejabat 

yang berwenang, kecualiuntukkepentinganinstitut dannegara. 

 
H. KesadaranTerhadapEfisiensiBiaya 

 

Setiapsivitasakademika IAKN Manado 

wajibmelakukanupaya‐upayaefisiensibiaya, sebagaiberikut: 

1. Menggunakansumberdayainstitutsecarahematsesuaidengankebutuhan, 

termasukpenghematanpemakaian air, listrik, telepon, dan 

alattulis/perlengkapankantor. 

2. Tidakmengajukanusulankegiatan yang 

tidakmemilikiketerkaitandengansasaranmutu dan kegiatainstitut. 

3. Memintapenggantian/pembebananbiayadengandilandasikejujuran dan 

tanggungjawabserta di dukungdengandokumen yang 

lengkapsesuaidenganaturan dan kebijakaninstitut. 
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I. MembangunIntegritasPelaporan 

 

Setiappimpinan dan pegawai IAKN Manado 

wajibmenjagaintegritaspelaporandengan: 

1. Melakukan dan mencatattransaksikeuangan dan non‐keuangandenganbenar 

dan tidakmenyesatkanberdasarkanotorisasidaripejabat yangberwenang. 

2. Menyusunlaporansesuaidenganstandarpelaporan yang 

berlakusertabertanggungjawabsepenuhnyaatasisilaporantersebutsesuaidengant

anggungjawab dan tingkatkewenangannya. 

3. Tidakmemberikanketeranganpalsu yang merugikaninstitutmisalnyamengubah 

data akademikataumemalsutandatangan dan 

identitasdiribesertaanggotakeluarganya. 

 
J. LaranganAktivitasPolitik 

 

1. Pimpinan dan pegawai IAKN Manado 

tidakdiperkenankanmenjadipenguruspartaipolitik, calonlegislatif, dan eksekutif. 

Pimpinan dan pegawai IAKN Manado yang 

aktifdalamaktivitaspolitikwajibmengundurkandiridariinstitutsesuaidenganketentua

nperaturanperundang‐undangan yangberlaku. 

2. IAKN Manado tidakmemperbolehkan dana 

atauasetlembagadigunakansecaralangsungataupuntidaklangsunguntukkontribus

ikepadapartaipolitik, calonanggotalegislatif, dan eksekutif, baik di 

tingkatpusatmaupundaerahmisalnyapemberiansumbangan dana 

secaralangsung, kegiatankampanye, dan penggalangan dana 

untukaktivitaspolitik. 

 
K. Pemeliharaan Nama BaikInstitut 

 

Dalamrangkamenjaga dan memeliharacitra/namabaikinstitut, setiapsivitasakademika 

IAKN Manado tidakdiperbolehkan: 

1. Melakukanperbuatan/tindakan yang menyebabkantercemarnyanamabaikinstitut. 

2. Memberikanketerangan yang bukanwewenangnyakepadapihak lain yang 

dapatmenimbulkankeresahan di lingkunganinstitute. 
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L. PengenaanSanksi 
 

1. Sivitasakademika IAKN Manado yang 

melakukanpelanggaranterhadapkodeetikinstitutdikenakansanksisesuaidenganpe

raturanperundang-undangan. 

2. Pengenaansanksiterhadapterhadapsivitasakademika IAKN Manado yang 

melakukanpelanggaranterhadapkodeetikinstitutmerupakankewenanganRektorde

nganmemperhatikanpertimbangandariSenatinstitut. 

3. Pengenaansanksidilakukansesuaidenganbobotatautingkatpelanggaran yang 

dilakukan,berupa: 

• Teguranlisan 

• Peringatantertulis I, II, danIII 

• Skorsing 

• Pencabutangelarakademik 

• Tuntutangantirugi 

• Penundaankenaikanpangkat/golongan 

• Penurunanpangkat/golongan 

• Pembebasandarijabatan 

• Pemecatan (bagimahasiswa) 

• Pemberhentianataupemutusanhubungankerja (bagipimpinan dan 

pegawaiinstitut) 

• Diserahkankepada yang berwajibuntuk proses 

penyelidikanlebihlanjutuntukpelanggaran yang mengakibatkankerugian 

institute denganjumlah material yang besar dan 

dikategorikansebagaitindakanpidana. 

4. Sivitasakademika IAKN Manado yang 

akandikenakansanksiwajibdiberikankesempatanatauhaksecaraadiluntukmembel

adirimaupunmenyatakanpendapatnyaatasdugaanpelanggaran yang dilakukan 

pada forum SenatInstitut. 

5. Pencabutangelarakademik dan/atausebutanlulusan yang diperolehdari IAKN 

Manado karenapelanggarankodeetik institute hanyadapatdilakukan oleh 

Rektoratasdasarpertimbanganhasil Tim yang ditunjukuntukitudan 

berdasarkanpersetujuanSenatinstitut. 

6. Pemecatanmahasiswadenganalasan non‐akademikhanyadapatdilakukan oleh 

RektorataspersetujuanSenatInstitut. 
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BAB 11 
 

AZAZ-AZAZ PENYELENGGARAAN 

 

 
IAKN Manado sebagailembagapendidikantinggi, 

menyelenggarakankegiatanakademik dan non akademiksenantiasaberlandaskan 

pada Azaz-Azazsebagaiberikut. 

1. Azaz Kristiani 

IAKN Manado diselenggarakanberlandaskan pada nilai-nilaikristiani (christian 

values) yang menjadi salah satuvisiInstitut. 

2. AzazKualitas 

IAKN Manado diselenggarakandengansenantiasamengedepankankualitas 

input, proses dan output. 
 

3. AzazKemandirian 

IAKN Manado diselenggarakansenantiasadidasarkan pada 

kemampuaninstitusidenganmengandalkansegenappotensi dan sumberdaya yang 

adauntukmengoptimalkankemampuaninstitusi yang 

terusberkembangsecarasistematik dan terstruktur. 

4. AzazAkuntabilitas 

Penyelenggaraan IAKN Manado 

harusdapatdipertanggungjawabkansecarailmiah, terbuka, dan 

senantiasamengacu pada perkembangan yang mutakhir dandinamis. 

5. AzazTransparansi 

IAKN Manado diselenggarakansecaraterbuka, didasarkan pada tatanan dan 

aturan yang jelas yang senantiasaberorientasi pada rasa 

salingpercayauntukterselenggaranyapengelolaan yang kondusif. 

6. AzazKeterpaduan 

IAKN Manado diselenggarakansecarasinergis, terpadu, terstruktur, sistematik, 

komprehensif dan terarah, denganberbasis pada visi dan misiinstitusi. 
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7. AzazKepatuhan 

Semuapihak yang 

terlibatsecaralangsungmaupuntidaklangsungdalampenyelenggaraan IAKN 

Manado harustaat pada hukum yang berlaku yang penegakannyadijamin oleh 

negara. 

8. AzazManfaat 

IAKN Manado diselenggarakanuntukmemberikanmanfaat yang sebesar- 

besarnyabagimasyarakat, bangsa, negara, institusi, dan 

segenapsivitasakademika. 

9. AzazKesetaraan 

IAKN Manado 

diselenggarakanatasdasarpersamaanhakuntukmenjaminterciptanyapengelolaan 

yang kondusif. 

10. AzazKeberlanjutan 

Sistem Tata Keloladiselenggarakanuntukmenjaminkeberlanjutan 

(sustainability)institusi. 
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PENUTUP 

 

 
Penyusunankembali (re-desain) sistem tata 

kelolainibertujuanuntukmenjaminterselenggaranyapraktek‐praktekbaik (good 

Practices) berdasarAzaztransparansi, akuntabilitas, responsibilitas, kewajaran, dan 

kemandirian. DalamhalImplementasinya, setiapanggota (organ) dalamorganisasi 

IAKN Manado harusdapatsecaramudahdidorong agar 

memilikikesadaranatastanggungjawabsosialinstitutterhadapstakeholder. 

Diharapkansistem tata kelolainidapatmeningkatkankinerjalayanan, 

akuntabilitas, dan transparansi, sehinggaterciptakehidupankampus yang 

bernuansaakademik yang pada akhirnyaakanmembawa IAKN Manado 

menjadiinstitusi yang unggul, berkeadaban indonesiasertamampubersaing minimal 

di tingkatnasional dan 

internasionalsertamampuberperanaktifdalampembangunanbangsamelalui proses 

pendidikan, penelitian, pengabdiankepadamasyarakat. 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Rektor 

Nama Unit Kerja : Rektorat 

TanggungJawab : 1. Kebenaran dan ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Menetapkan dan 
menjaminketerlaksanaankebijakanstrategispenyelenggar
aan Tri dharma dan unsurpendukungnya agar 
terwujudpenciriansebagaiperguruantinggiKristen yang 
sehat, responsif, dan taatAzaz, yang mengarah pada 
pencapaianvisi, misi,  tujuan, dan sasaran, yang 
mencakup: 

Kegiatan proses pembelajaran danpencapaian 
learning outcome 

Kegiatanpenelitian 
KegiatanPengabdiankepada Masyarakat(PkM) 
Kegiatanpengembangan Tri DharmaPT 
Kegiatan pengembangan kemahasiswaan dan 
alumni 
Kegiatanpenjaminanmutu (input, proses, dan output) 
Kegiatankerjasama danmarketing 
Kegiatanmengupayakansumberpembiayaan 
Kegiatanpengawasaninternal 
Layanan administrasi akademik dan 
kemahasiswaan 
Layananadministrasikeuangan 
LayananadministrasiSDM 
Layanan dan pengembangansisteminformasi 
Layananadministrasiasset 
Layananadministrasirumahtangga 

L.H LayananTeknis 
 

2. Sasarankinerja 
Ketercapaianvisi, misi, tujuan dan sasaranmutuInstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Gol :IV/a 
2. Pendidikan: S3 
3. MemilikiPengalamankerjasebagaipimpinan minimal 

Kaprodi. 
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  4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 
dilihatdari SKP. 

5. Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

6. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandirigkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lain. Kemampuandasar 

11. Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 
Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 
2. Aktif dalamkegiatan organisasi masyarakat

secaranasionalmaupuninternasional. 

HubunganLinikeatas : Menteri Agama RI 

Hubunganlinikoordinasi : SPI 

HubunganLinikebawah : Wakil Rektor 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Wakil Rektor 1 

Nama Unit Kerja : Rektorat 

TanggungJawab : 1. Kebenaran dan ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
MembantuRektordalammerencanakan dan 
mengendalikankebijakanstrategispenyelenggaraan tri 
dharma dan unsurpendukungnya agar 
terwujudpenciriansebagaiperguruantinggiKristen yang 
sehat, responsif, dan taatAzaz, yang mengarah pada 
pencapaianvisi, misi, tujuan, dan sasaran, yang 
mencakup : 
U.A1 Perkuliahan&sejenisnya 
U.A2 Praktek, Praktikum, &sejenisnya 
U.A3 KKN, KKL, KP, PPL, dan sejenisnya 
U.A4 Magangkerja, &sejenisnya 
U.A5 Seminar, Simposium, &sejenisnya 
U.A6 Ujian dan sejenisnya 
U.A7 TugasAkhir, Skripsi, dan sejenisnya 
U.A8 Pelatihan&sejenisnya 

9 Kegiatanlain yang terkait proses pembelajaran 
U.B1Penelitian 
2 PengembanganIlmu 
U.B3Publikasi 
4 Perolehan HKI (Intelectual right) U.B5 
Kegiatan lain terkaitpenelitian U.C1 
PerluasanmitraPkM 
2 PelaksanaanPkM U.C3 
PublikasihasilPkM 

UC.4 KegiatanlainterkaitPkM 
P.A1 Pengkajian&pemutakhirankurikulum 
P.A2 Pengembanganmetodepembelajaran 
P.A3 Pengembanganatmosferakademik P.A4 
Evaluasipembelajaran 
P.A5 Pengembangan SDM pembelajar 
P.A6 Pengarahantopikpenelitian (RIP) 
P.A7 Pengembangan SDM peneliti 
P.A8 Pengelolaanpenelitian 
P.A9 Pencariansumber dana penelitian 
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  P.A10 PengarahantopikPkM (RIPkM) 
P.A11 PengelolaanPkM 
P.A12 Pengembangan SDM 
pelaksanaPkMP.A13  
PerluasanwilayahbinaanPkM P.A14 
Pencariansumber danaPkM 
P.A15  Pengelolaanpublikasi P.A16 
Pengelolaanintelectual right L.A1 
Penerimaanmahasiswa 
L.A2Registrasi 
L.A3 Transaksiakademik 
L.A4 Pelaporan PDPT atauistilah lain 
L.A5Wisuda 
L.A6 Layanan lain terkaitadministrasiakademik dan 

mahasiswabaru 
L.H1 Kepustakaan 
L.H2 Pengembangan Bahasa Asing 
L.H3 KecakapanKomputer 

 
2. Sasarankinerja 

Ketercapaianvisi, misi, tujuan dan sasaranmutuinstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Gol :IV/a 
2. Pendidikan: S3 

3. MemilikiPengalamankerjasebagaipimpinan minimal 
Kaprodi. 

4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 
dilihatdari SKP. 

5. Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

6. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandirigkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lain. Kemampuandasar 

11. Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 

2. Aktif dalamkegiatan organisasi masyarakat
secaranasionalmaupuninternasional. 

HubunganLinikeatas : Rektor 
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HubunganLini
Koordinasi 

: WR 2, WR 3 

HubunganLinikebawah : LPM, LP2M, Dekan, UPT, Biro. 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Wakil Rektor 2 

Nama Unit Kerja : Rektorat 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Membanturektordalammerencanakan dan 
mengendalikankebijakanstrategispenyelenggaraan Tri 
dharma dan unsurpendukungnya agar 
terwujudpenciriansebagaiperguruantinggiKristen yang 
sehat, responsif, dan taatAzaz, yang mengarah pada 
pencapaianvisi, misi, tujuan, dan sasaran, yang 
mencakup: 
P.E1Hibah 

2 Institusionalfee 
 1 Pengawasaninfrastruktur 
P.F2 Pengawasan program kerja dan keuangan 
P.F3 Pengawasan SDM 
L.B1 
PenganggaranL.B2  
Transaksi L.B3 
Pelaporan L.B4 
Perpajakan 
L.B5Tagihan 

6 Layananlainterkaitadministrasikeuangan L.C1 
AdministrasiSDM 
2 Rekruitmen 
L.C3Penempatan 

L.C4 Karirpegawai (dosen dan tendik) L.C5 
Pengembangantenagakependidikan L.C6 
Monitoring dan EvaluasiSDM 
L.C7 Reward dan Punishment 
L.C8 Pembinaan SDM 
L.C9 Pemberhentianpegawai 
L.C10 Layanan lain terkaitadministrasi SDM 
L.E1 Pengadaan asset 
L.E2 Inventarisasi asset 
L.E3 Pemeliharaan asset 
L.E4 Pengawasan asset 
L.E5 Penilaian asset 
L.E6 Penghapusan asset 
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  7 Layananlainterkaitadministrasi asset 
L.F1Keamanan 
2 Transportasi 
L.F3Parkir 

L.F4 Perlengkapan 
L.F5 Kebersihan, Keindahan, &Pertamanan 
L.F6 Akomodasi 
L.F7 Listrik, Telepon, Air 
L.F8 Layanan lain terkaitadministrasirumahtangga 

 

2. Sasarankinerja 
Ketercapaianvisi, misi, tujuan dan sasaranmutuinstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Gol :IV/a 
2. Pendidikan: S3 
3. MemilikiPengalamankerjasebagaipimpinan minimal 

Kaprodi. 
4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 

dilihatdari SKP. 
5. Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
6. Memilikiketelitian yang 

baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandirigkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lain. Kemampuandasar 

11. Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 
Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 
2. Aktif dalamkegiatan organisasi masyarakat

secaranasionalmaupuninternasional. 

HubunganLinikeatas : Rektor 

HubunganLini
Koordinasi 

: WR 1, WR 3, SPI 

HubunganLinikebawah : Biro AUAK, 

Keuangan. 

Kabag Umum, Kabag Perencanaan dan 
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IAKN Manado 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Wakil Rektor 3 

Nama Unit Kerja : Rektorat 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Membanturektordalammerencanakan dan 
mengendalikankebijakanstrategispenyelenggaraan Tri 
Dharma dan unsurpendukungnya agar 
terwujudpenciriansebagaiperguruantinggiKristen yang 
sehat, responsif, dan taatAzaz, yang mengarah pada 
pencapaianvisi, misi, tujuan, dan sasaran, yang 
mencakup : 
P.B1 Pengembanganprestasiakademikmahasiswa P.B2 
Pengembanganprestasi non akademikmahasiswa P.B3 
Perencanaankarir alumni 
P.B4 Peningkatanperan alumni 
P.B5 Tracer study 
P.B6Kegiatan lain terkait

 pengembangankemahasiswaan 
danalumni 

P.D1 Ekspansikerjasama 
P.D2 Administrasikerjasama 
P.D3 Promosi 
P.D4 Publikasikinerjainstitusi 
P.D5 Hubunganmasyarakat 
P.D6 Kegiatan lain terkaitkerjasama dan marketing 

 

2. Sasarankinerja 
Ketercapaianvisi, misi, tujuan dan sasaranmutuInstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Gol :IV/a 
2. Pendidikan: S3 
3. MemilikiPengalamankerjasebagaipimpinan minimal 

Kaprodi. 
4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 

dilihatdari SKP. 
5. Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
6. Memilikiketelitian yang 

baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 
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  7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandirigkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lain. Kemampuandasar 

11. Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 
2. Aktif dalamkegiatan organisasi masyarakat

secaranasionalmaupuninternasional. 

HubunganLinikeatas : Rektor 

HubunganLinikoordinasi : WR 1, WR 2 

HubunganLinikebawah : Biro AUAK 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Dekan 

Nama Unit Kerja : Fakultas 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Mengkoordinasikan dan mengendalikankegiatan Tri 
Dharma pada program studi yang dikelola, 
mengkoordinasikanpelaksanaanpenjaminanmutu, dan 
mengoptimalkanpemanfaatansumberdaya di 
tingkatfakultas yang mengarah pada produktifitas 
(efisiensi dan efektifitas), yang mencakup : 
U.A1 Perkuliahan&sejenisnya 

U.A2 Praktek, Praktikum, &sejenisnya 
U.A3 KKN, PPL, dan sejenisnya 
U.A4 Magangkerja, &sejenisnya 

U.A5 Seminar, Simposium, &sejenisnya 
U.A6 Ujian dan sejenisnya 
U.A7 TugasAkhir, Skripsi, dan sejenisnya 
U.A8 Pelatihan&sejenisnya 

9 Kegiatanlain yang terkait proses pembelajaran 
U.B1Penelitian 
2 PengembanganIlmu 
U.B3Publikasi 
4 Perolehan HKI (Intelectual right) U.B5 
Kegiatan lain terkaitpenelitian U.C1 
PerluasanmitraPkM 
2 PelaksanaanPkM U.C3 
PublikasihasilPkM 

UC.4 KegiatanlainterkaitPkM 
P.B1 Pengembanganprestasiakademikmahasiswa 
P.B3 Perencanaankariralumni 
P.B4 Peningkatanperanalumni 

P.B6Kegiatan lain terkait
 pengembangankemahasiswaan 
danalumni 

L.C8 Pembinaan SDM 
 

2. Sasarankinerja 
Optimalisasipelaksanaan Tri Dharma dan 
sumberdayapendukung agar sesuaivisi, misi, tujuan dan 
sasaran 
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  program studi yang dikelola, fakultas, dan Institut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Gol :LektorKepala IV/a 
2. Pendidikan: S2/S3, 
3. MemilikiPengalamankerjasebagaipimpinan minimal 

Kaprodi. 
4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 

dilihatdari SKP. 
5. Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
6. Memilikiketelitian yang 

baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lainKemampuandasar 

11. Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

  Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

  
Aspekorganisasi: 

1. BerperilakuKristiani. 

  
2. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen               dan 

kemasyarakatan. 
(dibuktikandengansuratketeranganatausertifikat). 

HubunganLinikeatas : Rektor / Warek 

Hubunganlinikoordinasi : LPM, LP2M, Biro, UPT 

HubunganLinikebawah : Jurusan, Program Studi, Laboratorium 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Wakil Dekan 

Nama Unit Kerja : Fakultas 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
MembantuDekandalammengkoordinasikan dan 
mengendalikankegiatan Tri dharma pada program studi 
yang dikelola, 
mengkoordinasikanpelaksanaanpenjaminanmutu, 
mengkoordinasikanpenatausahaan, dan 
mengoptimalkanpemanfaatansumberdaya di 
tingkatfakultas yang mengarah pada produktivitas 
(efisiensi dan efektivitas), yang mencakup: 
U.A1 Perkuliahan&sejenisnya 
U.A2 Praktek, Praktikum, &sejenisnya 
U.A3 KKN, PPL, dan sejenisnya 
U.A4 Magangkerja, &sejenisnya 
U.A5 Seminar, Simposium, &sejenisnya 
U.A6 Ujian dan sejenisnya 
U.A7 TugasAkhir, Skripsi, dan sejenisnya 
U.A8 Pelatihan&sejenisnya 

9 Kegiatanlain yang terkait proses pembelajaran 
U.B1Penelitian 
2 PengembanganIlmu 
U.B3Publikasi 
4 Perolehan HKI (Intelectual right) U.B5 
Kegiatan lain terkaitpenelitian U.C1 
PerluasanmitraPkM 
2 PelaksanaanPkM U.C3 
PublikasihasilPkM 

UC.4 KegiatanlainterkaitPkM 
P.B1 Pengembanganprestasiakademikmahasiswa 
P.B3 Perencanaankariralumni 
P.B4 Peningkatanperanalumni 
P.B6Kegiatan lain terkait

 pengembangankemahasiswaan 
danalumni 

L.C8 Pembinaan SDM 

2. Sasarankinerja 
Optimalisasipelaksanaan Tri Dharma dan 
sumberdayapendukung agar sesuaivisi, misi, tujuan dan 
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sasaran 
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  program studi yang dikelola, fakultas, dan institut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. Pangkat/Gol :LektorKepala IV/a 
2. Pendidikan: S2, 
3. MemilikiPengalamankerjasebagaipimpinan minimal 

Kaprodi. 
4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 

dilihatdari SKP. 
5. Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
6. Memilikiketelitian yang 

baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampu berunding, menasihati, menghibur, 
  mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 

  melayani orang lain. 

  
Kemampuandasar 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

  Aspekorganisasi 
1. BerperilakuKristiani 

  
2. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan kemasyarakatan 

(dibuktikandengansuratketeranganatausertifikat). 

HubunganLinikeatas : Dekan 

HubunganLini
Koordinasi 

: Biro AUAK, KabagUmum, Mikwa, Perencanaan, Keuangan 

HubunganLinikebawah : Jurusan, Program Studi, Laboratorium 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : DirekturPascasarjana 

Nama Unit Kerja : Pascasarjana 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Mengkoordinasikan  dan mengendalikankegiatan Tri 
dharma pada program  studi  yang dikelola, 
mengkoordinasikanpelaksanaanpenjaminanmutu, dan 
mengoptimalkanpemanfaatansumberdaya di tingkat 
program  Pascasarjana yang mengarah  pada 
produktifitas (efisiensi dan efektivitas), yang mencakup : 
U.A1 Perkuliahan&sejenisnya 
U.A2 Praktek, Praktikum, &sejenisnya 
U.A5 Seminar, Simposium, &sejenisnya 
U.A6 Ujian dan sejenisnya 
U.A7 Tesis, Disertasi, dan sejenisnya 
U.A8 Pelatihan&sejenisnya 

9 Kegiatanlain yang terkait proses pembelajaran 
U.B1Penelitian 
2 PengembanganIlmu 
U.B3Publikasi 
4 Perolehan HKI (Intelectual right) U.B5 
Kegiatan lain terkaitpenelitian U.C1 
PerluasanmitraPkM 
2 PelaksanaanPkM U.C3 
PublikasihasilPkM 

U.C4 Kegiatan lain terkaitPkM 
P.B1 Pengembanganprestasiakademikmahasiswa 
P.B3 Perencanaankariralumni 
P.B4 Peningkatanperanalumni 
P.B6Kegiatan lain terkait

 pengembangankemahasiswaan 
danalumni 

L.C8 Pembinaan SDM 
 
2. Sasarankinerja 

Optimalisasipelaksanaan Tri dharma dan sumberdaya 

pendukung agar sesuaivisi, misi, tujuan dan sasaran 
program studi yang dikelolapascasarjana dan Institut. 
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PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Gol :LektorKepala IV/a 
2. Pendidikan: S3, 
3. MemilikiPengalamankerjasebagaipimpinan minimal 

Kaprodi. 
4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 

dilihatdari SKP. 
5. Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
6. Memilikiketelitian yang 

baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampu berunding, menasihati, menghibur, 
  mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 

  melayani orang lain. 

  
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

  
Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristen 
2. Aktif dalam kegiatan organisasi kemasyarakatan 

(dibuktikandengansuratketerangan dansertifikat. 

HubunganLinikeatas : Rektor 

Hubunganlinikoordinasi : LP2M, LPM, Biro, UPT. 

HubunganLinikebawah : Program Studi 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Ketua Program StudiPascasarjana 

Nama Unit Kerja : Program Pascasarjana 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Menyelenggarakankegiatanakademik  yang terprogram, 
terukur, dan 
terkendalidenganmengimplementasikansistempenjamina
nmutu yang telahditetapkan, yang mencakup: 
U.A1 Perkuliahan&sejenisnya 

U.A2 Praktek, Praktikum, &sejenisnya. 
U.A5 Seminar, Simposium, &sejenisnya 
U.A6 Ujian dan sejenisnya 
U.A7 Tesis, Disertasi, dan sejenisnya 
U.A8 Pelatihan&sejenisnya. 

9 Kegiatanlain yang terkait proses pembelajaran 
U.B1Penelitian 
2 PengembanganIlmu 
U.B3Publikasi 
4 Perolehan HKI (Intelectual right) U.B5 
Kegiatan lain terkaitpenelitian U.C1 
PerluasanmitraPkM 
2 PelaksanaanPkM U.C3 
PublikasihasilPkM 

U.C4 Kegiatan lain terkaitPkM 
P.B1 Pengembanganprestasiakademikmahasiswa 
P.B3 Perencanaankariralumni 
P.B4 Peningkatanperanalumni 
P.B6Kegiatan lain terkait

 pengembangankemahasiswaan 
danalumni 

L.C8 Pembinaan SDM 
 
2. Sasarankinerja 

Ketercapaianvisi, misi, tujuandan  sasaran mutu 
program studi yang ditetapkan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. DosenTetap 
2. Pendidikan minimalS3 
3. Jabatanfungsional paling rendah minimalLektor. 
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  4. Berlatarbelakangpendidikansesuaidenganjurusan yang 
terkait. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai dengan ketentuan
peraturanperundangundangan. 

6. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 

mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 

melayani oranglain. 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotes. 
 
Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 
2. Aktif dalam kegiatan organisasi Kristen dan 

kemasyarakatan 
(dibuktikandengansuratketeranganatausertifikat. 

HubunganLinikeatas : DirekturPascasarjana 

Hubunganlinikoordinasi : UPT, KaprodiSejenjang 

HubunganLinikebawah : Dosen 
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IAKN Manado 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Ketua Program Studi 

Nama Unit Kerja : Program Studi 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Menyelenggarakankegiatanakademik  yang terprogram, 
terukur, dan 
terkendalidenganmengimplementasikansistempenjamina
nmutu yang telahditetapkan, yang mencakup: 
U.A1 Perkuliahan&sejenisnya 
U.A2 Praktek, Praktikum, &sejenisnya 
U.A3 KKN, PPL, dan sejenisnya 
U.A4 Magangkerja&sejenisnya. 
U.A5 Seminar, Simposium, &sejenisnya 
U.A6 Ujian dan sejenisnya. 
U.A7 TugasAkhir, Skripsi, dan sejenisnya. 
U.A8 Pelatihan&sejenisnya. 

9 Kegiatanlain yang terkait proses pembelajaran. 
U.B1Penelitian 
2 PengembanganIlmu 
U.B3Publikasi 
4 Perolehan HKI (Intelectual right) U.B5 
Kegiatan lain terkaitpenelitian U.C1 
PerluasanmitraPkM 
2 PelaksanaanPkM U.C3 
PublikasihasilPkM 

UC.4 KegiatanlainterkaitPkM 

P.B1 Pengembanganprestasiakademikmahasiswa 
P.B3 Perencanaankariralumni 
P.B4 Peningkatanperanalumni 
P.B6Kegiatan lain terkait

 pengembangankemahasiswaan 
danalumni 

L.C8 Pembinaan SDM (dosen) 
 

2. Sasarankinerja 
Ketercapaianvisi, misi, tujuandan  sasaran mutu 
program studi yang ditetapkan. 
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PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. DosenTetap 
2. Pendidikan minimal S2 untuk program S1 
3. Jabatanfungsional paling rendah minimalLektor. 
4. Berlatarbelakangpendidikansesuaidenganjurusan yang 

terkait. 
5. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses

uai dengan ketentuan
peraturanperundangundangan. 

6. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampu berunding, menasihati, menghibur, 

  mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 

  melayani orang lain. 

  
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

  
Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani. 

2. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan 
kemasyarakatan (dibuktikandengan SK /sertifikat). 

HubunganLinikeatas : Jurusan 

HubunganLini
Koordinasi 

: UPT, KaprodiSejenjang 

HubunganLinikebawah : Dosen 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
85  

 

IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Ketua Lembaga Penelitian dan PengabdianKepada 
Masyarakat 

Nama Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan PengabdianKepada Masyarakat 

TanggungJawab : 1. Kebenaran dan ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Mengkoordinasikankegiatanpenelitian dan 
pengabdiankepadamasyarakat di tingkatinstitut, 
publikasi, dan urusanintelectual property right 
denganmengoptimalkansumberdaya yang ada 
(merencanakan, mengembangkan, memonitor, dan 
mengevaluasipelaksanaanpenelitian dan 
pengabdiankepadamasyarakat internal dan eksternal) 
sesuaiRencanaIndukPenelitian (RIP) dan 
RencanaIndukPengabdiankepada Masyarakat (RIPkM), 
mengkoordinasikanpenatausahaan, 
denganmengimplementasikansistempenjaminanmutuunt
ukmencapaisasaranmutu yang ditetapkan yang 
terkaitdengan: 
U.B1 Penelitian 
U.B2 PengembanganIlmu 
U.B3 Publikasi 
U.B4 Perolehan HKI (Intelectual Property Right) 

 5Kegiatan Lain Terkait Penelitian dan 
Pengembangan 

1 Perluasan Mitra PkM 
U.C2 PelaksanaanPkM 
U.C3 Publikasi HasilPkM 
U.C4 Kegiatan Lain terkaitPkM 
P.A6 PengarahanTopikPenelitian (RIP) 
P.A7   Pengembangan SDM Peneliti 
P.A8 PengelolaanPenelitian 
P.A9 PencarianSumber Dana Penelitian 
P.A10 PengarahanTopikPkM 
P.A11 PengelolaanPkM 
P.A12 Pengembangan SDM PelaksanaPkM 
P.A13 Perluasan Wilayah BinaanPkM P.A14 
PencarianSumber DanaPkM 
P.A15 PengelolaanPublikasi 
P.A16 PengelolaanIntelectual Property Right 
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  L.C8 Pembinaan SDM 

2. Sasarankinerja 

TerimplementasikannyaRencanaIndukPenelitian (RIP) 
dan RencanaIndukPengabdiankepada Masyarakat 
(RIPkM) atauRenstraPkM yang 
ditetapkandenganperolehanpublikasi dan intelectual 
property right yang sesuaidengansasaran yang 
ditetapkanInstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan S3 denganjabatanfungsional paling 

rendahLektor. 
2. Lulusan S2 denganjabatan paling rendahLektor. 

3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai 
denganketentuanperaturanperundangundangan 

4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

5. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

6. Usiamaksimal 60tahun. 
7. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandirigkan data 
denganbaik dantepat. 

9. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

 

Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani. 
2. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan masyarakat 

(dibuktikandengansuratketerangan, SK atausertifikat). 

HubunganLinikeatas : Rektor (Wakil Rektor I) 

HubunganLini
Koordinasi 

: LPM, Biro, Dekan, DirekturPascasarjana, UPT. 

HubunganLinikebawah : Sekretaris LP2M 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Sekretaris Lembaga Penelitian dan PengabdianKepada 
Masyarakat (LP2M) 

Nama Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan PengabdianKepada Masyarakat 

TanggungJawab : 1. Kebenaran dan ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Memberikandukunganadministrasikeuangan, 
ketenagaan, 
sertaadministrasiperencanaansesuaiRencanaIndukPenel
itian (RIP) dan RencanaIndukPengabdiankepada 
Masyarakat (RIPkM), mengkoordinasikan
 penatausahaan,
 denganmengimplementasikan
sistempenjaminanmutuuntukmencapaisasaranmutu yang 
ditetapkan yang terkaitdengan: 
L.B1 Penganggaran 

L.B2 TransaksiKeuangan 
L.B3 Pelaporan 
L.B5 Tagihan 
L.B6 Layanan lain terkaitadministrasikeuangan 
L.C8 Pembinaan SDM 

2. Sasarankinerja 
TerimplementasikannyaRencanaIndukPenelitian (RIP) 
dan RencanaIndukPengabdiankepada Masyarakat 
(RIPkM) atauRenstraPkM yang 
ditetapkandenganperolehanpublikasi dan intelectual 
property right yang sesuaidengansasaran yang 
ditetapkanInstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan S3 denganjabatanfungsional paling 

rendahLektor. 
2. Lulusan S2 denganjabatan paling rendahLektorKepala. 
3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses

uai 
denganketentuanperaturanperundangundangan 

4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

5. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

6. Usiamaksimal 60tahun. 
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7. Memiliki upaya fisik diantaranya: mampu berdiri, 
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  berjalan, duduk, membawa, bekerja dengan jari, 
berbicara, mendengar, melihat, denganbaik. 

8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandirigkan data 
denganbaik dantepat. 

9. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 

mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 

melayani orang lain. 

Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 

yang memilikikekuatanhukumtetap. 

 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

Aspekorganisasi: 
a. BerperilakuKristiani. 

b. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan masyarakat 
(dibuktikandengansuratketerangan, SK atausertifikat). 

HubunganLinikeatas : Ketua LPM 

HubunganLini
Koordinasi 

: Biro, UPT 

HubunganLinikebawah : Sekretaris 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala Pusat Penelitian dan Penerbitan 

Nama Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LP2M) 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
hasilkerja yang menjaditanggungjawabnya. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakankegiatan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali, denganmelaksanakansistempenjaminanmutu 
internal untukmencapaisasaranmutu yang ditetapkan 
yang terkaitdengan : 
U.B1 Penelitian 

P.A6 PengarahanTopikPenelitian (RIP) 
P.A7   Pengembangan SDM Peneliti 
P.A8 PengelolaanPenelitian 
P.A9 PencarianSumber Dana Penelitian 
U.B5 Kegiatan Lain Terkait Penelitian dan 

Pengembangan. 
 
2. Sasarankinerja 

TerimplementasikannyaRencanaIndukPenelitian (RIP) 
yang ditetapkandenganperolehanpublikasi dan 
intelectual property right yang sesuaidengansasaran 
yang ditetapkan institute. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. Pendidikan paling rendahS2. 
2. Memilikijabatan paling rendahLektor. 
3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses

uaidenganketentuanperaturanperundang- undangan. 
4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 

yang memilikikekuatanhukumtetap. 
5. Memilikiketelitian yang 

baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

6. Usiamaksimal 50tahun. 
7. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 
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  9. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lain. 

 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 

2. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan masyarakati 
(dibuktikandengansuratketerangan, sertifikat, sertaSK). 

HubunganLinikeatas : Ketua LP2M 

HubunganKoordinasi : KapusPengabdiankepada Masyarakat (PkM), KapusStudi 
Gender dan Anak, Ketua Program Studi. 

HubunganLinikebawah : Kasubag TU 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala Pusat Pengabdiankepada Masyarakat 

Nama Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LP2M) 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
hasilkerja yang menjaditanggungjawabnya. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakankegiatan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali, denganmelaksanakansistempenjaminanmutu 
internal untukmencapaisasaranmutu yang ditetapkan 
yang terkaitdengan : 
P.A10 PengarahanTopikPkM 
P.A11 PengelolaanPkM 
P.A12 Pengembangan SDM PelaksanaPkM 
P.A13 Perluasan Wilayah BinaanPkM P.A14 
PencarianSumber DanaPkM 
U.C1 Perluasan Mitra PkM 
U.C2 PelaksanaanPkM 
U.C3 Publikasi Hasil PkM 
U.C4 Kegiatan Lain terkaitPkM 

 

2. Sasarankinerja 
TerimplementasikannyaRencanaIndukPengabdiankepad
a Masyarakat (RIPkM) atauRenstraPkM yang 
ditetapkandenganperolehanpublikasi dan perluasan 
wilayahbinaan yang sesuaidengansasaran yang 
ditetapkaninstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. Pendidikan paling rendahS2. 
2. Memilikijabatan paling rendahLektor. 

3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai 
denganketentuanperaturanperundang-undangan. 

4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

5. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

6. Usiamaksimal 60tahun. 
7. Memiliki upaya fisik diantaranya: mampu berdiri, 

berjalan, duduk, membawa, bekerja dengan jari, 
berbicara, mendengar, melihat, denganbaik. 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
93  

  8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

9. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 

mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 

melayani oranglain. 

 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 

2. Aktifdalamkegiatanorganisasikemasyarakatanberbagaitin
gkat (dibuktikandengansuratketerangan, sertifikatdan 
SK). 

HubunganLinikeatas : Ketua LP2M 

HubunganKoordinasi : Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Studi Gender dan 
Anak, Ketua Program Studi. 

HubunganLinikebawah : Kasubag TU 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala Pusat Studi Gender dan Anak 

Nama Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan PengabdianKepada Masyarakat 
(LP2M) 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
hasilkerja yang menjaditanggungjawabnya. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakankegiatan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali, denganmelaksanakansistempenjaminanmutu 
internal untukmencapaisasaranmutu yang ditetapkan 
yang terkaitdengan : 
U.B1 Penelitian (Khusus Gender dan Anak) 
U.B2 PengembanganIlmu (khusus Gender dan Anak) 
U.B5 Kegiatan Lain TerkaitPenelitiandan 

Pengembangan Gender dan Anak. 
P.D1 EkspansiKerja Sama (bidang Gender dan Anak) 

 

2. Sasarankinerja 
TerimplementasikannyaRencanaIndukPenelitian (RIP) 
dan RencanaInduk Pusat Studi Gender dan 
AnakatauRenstra yang 
ditetapkandenganperolehanintelectual 
property right yang sesuaidengansasaran yang 
ditetapkaninstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan paling rendahS2. 
2. Memilikijabatan paling rendahLektor. 
3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses

uai 
denganketentuanperaturanperundang-undangan. 

4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

5. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

6. Usiamaksimal 50tahun. 

7. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 
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  9. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lain. 

 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristen 
2. Aktifdalamkegiatanpersyarikatan 

(dibuktikandengansuratketeranganatausertifikat). 

HubunganLinikeatas : Ketua Lembaga Penelitian 
Masyarakat (LP2M), 

dan Pengabdian Kepada 

HubunganKoordinasi : Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Pengabdiankepada 
Masyarakat, Ketua Program Studi. 

HubunganLinikebawah : Kasubag TU 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
96  

 

IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kasubag TU LP2M 

Nama Unit Kerja : Lembaga PenjaminanMutu (LPM) 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Merencanakan dan melaksanakankegiatan dan 

pelaporanlayananadministrasi, perencanaan, keuangan, 
kepegawaian, ketatausahaan, dan kerumahtanggaan di 
subag LP2M. 

  
2. Sasarankinerja 

Terimplementasinyalayananadministrasikegiatan dan 
keuangansertaketatausahaan / kerumahtanggaan di 
subag LP2M secaraefektif dan memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/golongan minimal PenataIII/b. 
2. Kualifikasipendidikan minimal Strata satu(S1). 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIV. 

4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 
paling rendahbernilaibaik. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 
atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat. 

6. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 50tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

  
Kemampuandasar: 

Memiliki kemampuan manajerial,
 dibuktikandenganrekomendasidarilemb
agapsikotest. 
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AspekKarakter; BerperilakuKristeni 

HubunganLinikeatas : Ketua LPM 

HubunganLini
Koordinasi 

: Kasubag Pusat dan Fakultas 

HubunganLinikebawah : StafLayanan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala Biro
 AdministrasiKeuan
gan(AUAK) 

Akademik Umum dan 

Nama Unit Kerja : Biro AUAK 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Mengelolalayananadministrasi, umumakademik dan 
keuangandenganmengoptimalkansumberdaya yang ada, 
mengkoordinasikanpenatausahaan, dan 
mengimplementasikansistempenjaminanmutuuntukmenc
apaisasaranmutu yang ditetapkan, yang terkaitdengan: 
L.A1 Penerimaanmahasiswa 
L.A2 Registrasi 
L.A3 Transaksiakademik 
L.A5 Wisuda 

 6 Layananlainterkaitadministrasiakademik dan 
mahasiswabaru 

1Penganggaran 
L.B2Layanan administrasi umum, akademik dan 

transaksiKeuangan 
L.B3 Pelaporan 
L.B4 Perpajakan 
L.B5Tagihan 

6 Layananlainterkaitadministrasikeuangan L.C1 
AdministrasiSDM 
2 Rekruitmen L.C3 
Penempatan L.C4 
KarirPegawai 

L.C5 Pengembangantenagakependidikan 
L.C6 Monitoring dan Evaluasi SDM 
L.C7 Reward and Punishment 
L.C8 Pembinaan SDM 
L.C9 Pemberhentian 
P.E2 Institusional fee 
L.C8 PembinaanSDM 
L.G1 PelayananAdministrasiInstitut 
L.G2Kearsipan 
L.G3 Dokumen Legal 
L.G4Protokoler 
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  L.G5 Layanan lain 
terkaitAdministrasiKesekretariatanInstitut. 

 

2. Sasarankinerja 
Terimplementasinyalayananadministrasiakademik, 
kepegawaian dan keuangan di 
tingkatInstitutsecaraefektif dan memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/golongan: Pembina Muda / IVb. 
2. Kualifikasi pendidikan minimal Strata Dua (S2), 

diutamakanpendidikan strata tiga(S3). 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkat I /II. 
4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 

paling rendahbernilaibaik. 
5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 

atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat. 
6. Memiliki ketelitian yang baik

dalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 55tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

Aspekorganisasi: 
BerperilakuKristeni. 

HubunganLinikeatas : Rektor (Wakil Rektor 2) 

HubunganLini
Koordinasi 

: SPI, Dekan, LPM, LP2M, UPT. 

HubunganLinikebawah : BagianUmum, BagianPerencanaan dan Keuangan, Bagian 

Akademik dan Kemahasiswaan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : KepalaBagianPerencanaan dan Keuangan 

Nama Unit Kerja : BagianPerencanaan dan Keuanagan 

TanggungJawab : 1. Kebenaran dan ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
hasilkerja yang menjaditanggungjawabnya. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakankegiatan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenc
apaisasaranmutu yang ditetapkan yang terkaitdengan : 
L.B1Penganggaran 

L.B2 TransaksiKeuangan 
L.B3Pelaporan 
L.B4 Perpajakan 
L.B5Tagihan 
L.B6Layanan Lain terkait dengan

 administrasikeuangan 
P.E2 Institusional fee 

 

2. Sasarankinerja 

Terimplementasinyalayananadministrasikeuangan dan 
penganggaran di tingkatinstitutsecaraefektif dan 
memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Golongan minimalIII/d. 
2. Kualifikasipendidikan minimalS1. 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIII. 
4. Memiliki penilaian prestasi kerja PNS dua

tahunterakhir paling rendahbernilaibaik. 
5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan atausanksi. 

disiplin PNS tingkatsedangatauberat. 
6. Memilikiketelitian yang 

baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 50tahun. 
8. Memiliki upaya fisik diantaranya: mampu berdiri, 

berjalan,  duduk,  membawa, bekerja dengan jari, 
berbicara, mendengar, melihat, denganbaik. 
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  9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 
 
AspekSikap: 

BerperilakuKristiani 

HubunganLinikeatas : Kepala Biro AUAK 

HubunganLini
Koordinasi 

: SubagKeuangan, SubagPerencanaan 

HubunganLinikebawah : KasubagPerencanaan dan KasubagKeuangan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : KepalaBagianUmum 

Nama Unit Kerja : BagianUmum 

TanggungJawab : 1. Kebenaran dan ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
hasilkerja yang menjaditanggungjawabnya. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakankegiatan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenc
apaisasaranmutu yang ditetapkan yang terkaitdengan : 
L.E1 Pengadaansarana 
L.E2 Inventarisasiaset 
L.E3 Pemeliharaanaset 
L.E4 
PengawasanasetL.E5  
Penilaianaset L.E6 
Penghapusanaset 

7 Layananlainterkaitadministrasi asset L.F1 
Keamanankampus 
2 Transportasi 
L.F3Parkir 

L.F4 Perlengkapan 
L.F5 Kebersihan, Keindahan, &Pertamanan 
L.F6 Akomodasi 
L.F7 Listrik, Telepon, Air 

L.F8 Layanan lain terkaitadministrasirumahtangga. L.C8 
Pembinaan SDM 

2. Sasarankinerja 
Terimplementasinyalayananadministrasiumum, 
transaksibarang dan jasa di tingkatinstitutsecaraefektif 
dan memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. Pangkat/Golongan minimalIII/d 
2. Kualifikasipendidikan minimalS1 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIII 

4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 
paling rendahbernilaibaik. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 
atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat. 

6. Memilikiketelitian yang baikdalammenyelesaikan 
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  pekerjaan dan memutuskankeputusan. 
7. Usiamaksimal 50tahun. 

8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 
 
AspekSikap: 

BerperilakuKristen 

HubunganLinikeatas : Kepala Biro AUAK 

HubunganLini
Koordinasi 

: a. BagianPerencanaan danKeuangan 

b. BagianAkademik danKemahasiswaan 

c. KabagFakultas 

HubunganLinikebawah : Subag TUHRT dan OKPP 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : KabagAkademik Dan Kemahasiswaan 

Nama Unit Kerja : BagianAkademik Dan Kemahasiswaan 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Mengelolalayananadministrasiakademik dan 
kemahasiswaandenganmengoptimalkansumberdaya 
yang ada, mengkoordinasikanpenatausahaan, dan 
mengimplementasikansistempenjaminanmutuuntukmenc
apaisasaranmutu yang ditetapkan, yang terkaitdengan: 
L.A1 Penerimaanmahasiswabaru 
L.A2Registrasi 
L.A3 Transaksiakademik 
L.A4 Pelaporan PDPT atauistilah lain 
L.A5Wisuda 
L.A6 Layanan lain terkaitadministrasiakademik 
L.C8 Pembinaan SDM 

 

2. Sasarankinerja 
Terimplementasinyalayananadministrasiakademik dan 
kemahasiswaansertapenerimaanmahasiswabarudi 
tingkatinstitutsecaraefektif, efisien, dan memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/golongan minimal PenataIII/c. 
2. Kualifikasipendidikan minimal Strata satu(S1). 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIII. 

4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 
paling rendahbernilaibaik. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 
atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat 

6. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 50tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisisdata,sertamembandingkandatadengan 
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  baik dan tepat. 
10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 

mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani orang lain. 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 
 

AspekSikap: 
BerperilakuKristen 

HubunganLinikeatas : Kabiro AUAK 

HubunganLinikoordinasi : BagianPerencanaan dan Keuangan, BagianUmum, 
KabagFakultas. 

HubunganLinikebawah : a. SubagAkademik danKemahasiswaan 

b. Subag Alumni danKerjasama 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
106  

 

 
 

IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala Unit Teknologi Informasi Pangkalan Data 
(UTIPD) 

Nama Unit Kerja : UTIPD 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Menyediakan data, mengelola dan 
mengembangkansisteminformasiterpadusesuaikebutuha
npengembanganinstitutdenganmengoptimalkansumberd
aya yang ada (internal dan eksternal), 
mengkoordinasikan penatausahaan, dan 
mengimplementasikansistempenjaminanmutuuntukmenc
apaisasaranmutu yang ditetapkan, yang terkaitdengan: 
L.D2 Layanan data eksekutif 
L.D3 PortofolioInstitusi 
L.D4 Pangkalan data institusi (PDPT) 
L.D5 Pengembangansisteminformasi dan website 
L.D6 Pengembanganinfrastruktur dan jaringan 

L.D7Perawatan dan keamanan infrastruktur dan 
jaringan 

L.D8 Mitigasi disaster jaringan dan sistem 

L.D9Layanan lain terkait administrasi dan 
pengembangansisteminformasi 

L.C8 Pembinaan SDM 

2. Sasarankinerja 
a. Tersedianyalayanan data perguruantinggi dan data 

eksekutif yang akurat dan 
cepatuntukpengambilankeputusan. 

b. Aksesibilitassisteminformasi dan jaringan oleh 
pihakpihak yang membutuhkan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. DosenTetapataupegawaitetap. 
2. Pendidikan S2 

ataululusansarjanadenganpengalamankerja minimal 
3tahun. 

3. Jabatanfungsional paling 
rendahLektorataugolonganruangIII/d. 
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  4. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai dengan ketentuan
peraturanperundangundangan. 

5. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetapusiamaksimal 50 
tahun. 

6. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
 

Aspekorganisasi: 
BerperilakuKristen 

HubunganLinikeatas : Wakil Rektor 1 

HubunganLinikoordinasi : Kabiro AUAK, LPM, LP2M, UPT lain, 

HubunganLinikebawah : a. StafBagiansisteminformasi dan pangkalandata 
b. StafBagianpengembanganinfrastruktur danjaringan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Ketua Lembaga PenjaminanMutu 

Nama Unit Kerja : Lembaga PenjaminanMutu (LPM) 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Mengkoordinasikanpenjaminanmutu di tingkatinstitut 
(merencanakan, mengembangkan, memonitor, dan 
mengevaluasipelaksanaanpenjaminanmutu internal dan 
eksternal) 
sesuaikebutuhanpengembanganinstitutuntukmencapaisa
saranmutu yang ditetapkan yang terkaitdengan: 
P.A5 Pengembangan SDM Pendidik 
P.C1 Pengendalianmutu 
P.C2 Pengembangansistemmutu 
P.C3 Pengukuranmutu 
P.C4 Audit mutu 
P.C5 Pendampinganakreditasi 
P.C6 Kegiatan lain terkaitpenjaminanmutu 
L.C8 Pembinaan SDM 

 
2. Sasarankinerja 

Terimplementasikannyasistempenjaminanmutusesuaike
butuhanpengembanganinstitutdalamrangkapencapaianvi
si, misi, tujuan, dan sasaran yang telahditetapkan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan S3 denganjabatanfungsional paling 

rendahLektor 
2. Lulusan S2 denganjabatan paling rendahLektorKepala. 
3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses

uai 
denganketentuanperaturanperundang-undangan. 

4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap 

5. Usiamaksimal 60tahun. 

6. Memiliki upaya fisik diantaranya: mampu berdiri, 
berjalan,  duduk,  membawa, bekerja dengan jari, 
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  berbicara, mendengar, melihat, denganbaik. 
7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 

menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristen 
2. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan 

kemasyarakatan (dibuktikandengan SK atausertifikat) 
HubunganLinikeatas : Rektor 

HubunganLinikoordinasi : Wakil Rektor 1, Wakil Rektor 2, Dekan, 
DirekturPascasarjana, Kabiro AUAK, LP2M. 

HubunganLinikebawah : a. Kepala Pusat Audit PenjaminanMutu 
b. Kepala Pusat PenjaminanStandarMutu 
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IAKN MANADO 
 

 Nomor Dokumen: 

 

Nomor Revisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Sekretaris Lembaga PenjaminanMutu (LPM) 

Nama Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan PengabdianKepada Masyarakat 

TanggungJawab : a. Kebenaran dan ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

b. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
c. Kedisiplinandiri danbawahan. 
d. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

e. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Memberikandukunganadministrasikeuangan, 
ketenagaan, 
sertaadministrasiperencanaansesuaiRencanaIndukPenel
itian (RIP) dan RencanaInduk Lembaga 
PenjaminanMutumelaluiupayamengkoordinasikan
 penatausahaan,
 denganmengimplementasikan
sistempenjaminanmutuuntukmencapaisasaranmutu yang 
ditetapkan yang terkaitdengan: 
L.B1 Penganggaran 
L.B2 TransaksiKeuangan 
L.B3 Pelaporan 
L.B5 Tagihan 
L.B6 Layanan lain terkaitadministrasikeuangan 
L.C8 Pembinaan SDM 

2. Sasarankinerja 
TerimplementasikannyaRencanaIndukPenelitian (RIP) 
dan RencanaIndukPengabdiankepada Masyarakat 
(RIPkM) atauRenstraPkM yang 
ditetapkandenganperolehanpublikasi dan intelectual 
property right yang sesuaidengansasaran yang 
ditetapkanInstitut. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. Pendidikan S3 denganjabatanfungsional paling 

rendahLektor 
2. Lulusan S2 denganjabatan paling rendahLektorKepala. 
3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses

uai 
denganketentuanperaturanperundangundangan. 

4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap 

5. Usiamaksimal 60tahun. 
6. Memiliki upaya fisik diantaranya: mampu berdiri, 

berjalan, duduk, membawa, bekerja dengan jari, 
berbicara, mendengar, melihat, denganbaik. 
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  7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 

mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 

melayani oranglain. 

 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

Aspekorganisasi: 
a. BerperilakuKristen 
b. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan masyarakat 

(dibuktikandengansuratketerangan, SK atausertifikat). 

HubunganLinikeatas : Ketua LPM 

HubunganLini
Koordinasi 

: Biro, UPT. 

HubunganLinikebawah : Kapus 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala Pusat Audit PenjaminanMutu 

Nama Unit Kerja : Lembaga PenjaminanMutu 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerja. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakankegiatan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali, denganmelaksanakansistempenjaminanmutu 
internal untukmencapaisasaranmutu yang ditetapkan 
yang terkaitdengan : 
P.C1 Pengendalianmutu 

P.C2 Pengembangansistemmutu 
P.C3 Pengukuranmutu 
P.C4 Audit mutu internal 
P.C6 Kegiatan lain terkaitpenjaminanmutu internal 

 
2. Sasarankinerja 

Terimplementasikannyasikluspenjaminanmutusesuaikeb
utuhanpengembanganintitutdalamrangkapencapaianvisi, 
misi, tujuan, dan sasaran yang telahditetapkan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan paling rendahS2. 
2. Memilikijabatan paling rendahLektor. 
3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses

uaidenganketentuanperaturanperundang- undangan. 
4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 

yang memilikikekuatanhukumtetap. 
5. Usiamaksimal 60tahun. 
6. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
113  

  Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 
2. Aktif dalam kegiatan organisasi Kristen dan 

kemasyarakatan (dibuktikandengan SK /Sertifikat). 
HubunganLinikeatas : Ketua LPM 

HubunganLinikoordinasi : Kapus PPSM, Kaprodi. 

HubunganLinikebawah : PengendaliSistemMutuFakultas, Kasubag TU. 
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IAKN Manado 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala Pusat PenjaminanStandarMutu (PPSM) 

Nama Unit Kerja : Lembaga PenjaminanMutu 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerja. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakankegiatanpenyusunandokumenstandarmut
u yang terprogram, terukur, dan terkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenc
apaisasaranmutu yang ditetapkanterkaitdengan : 
P.C1 PengendalianMutu 
P.C2 PengembanganSistemMutu 
P.C3 PengukuranMutu 
P.C4 Audit Mutu 
P.C5 Kegiatan lain terkaitstandarmutuperguruantinggi 

  
2. Sasarankinerja 

a. Tercapainyapenyusunandokumenstandarmutusecaral
engkap. 

b. Terlaksananya standar mutu ditingkat institut, 
lembagamaupunfakultas. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan paling rendahS2. 
2. Memilikijabatan paling rendahLektor. 

3. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uaidenganketentuanperaturanperundang- undangan. 

4. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

5. Usiamaksimal 60tahun. 
6. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampu berunding, menasihati, menghibur, 

  mempengaruhi, berbicara dengan memberi tanda, 

  melayani orang lain. 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
115  

  Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristeni 
2. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan kemasyarakatan 

(dibuktikandengansuratketerangan, sertifikat). 

HubunganLinikeatas : Ketua LPM 

HubunganLinikoordinasi : Kapus APM, Kaprodi. 

HubunganLinikebawah : Kasubag TU, pengendalistandarmutufakultas. 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kasubag TU LPM 

Nama Unit Kerja : Lembaga PenjaminanMutu (LPM) 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Merencanakan dan melaksanakankegiatan dan 

pelaporanlayananadministrasi, perencanaan, keuangan, 
kepegawaian, ketatausahaan, dan kerumahtanggaan di 
lingkungan LPM. 

  
2. Sasarankinerja 

Terimplementasinyalayananadministrasikegiatan dan 
keuangansertaketatausahaan / kerumahtanggaan di 
subag LPM secaraefektif dan memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/golongan minimal PenataIII/b. 
2. Kualifikasipendidikan minimal Strata satu(S1). 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIV. 
4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 

paling rendahbernilaibaik. 
5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 

atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat. 
6. Usiamaksimal 55tahun. 
7. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

9. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

  
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

  
AspekKarakter: 

BerperilakuKristiani 
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HubunganLinikeatas : Ketua LPM 

HubunganLini
Koordinasi 

: Kasubag Pusat 

HubunganLinikebawah : StafLayanan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : KepalaSatuanPengawas Internal (SPI) 

Nama Unit Kerja : SatuanPengawas Internal 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakanpengawasankegiatan (pendampingan 
program, kegiatan, dan pemeriksaanlaporan) 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutu internal 
untukmencapaisasaranmutu yang ditetapkan yang 
terkaitdengan : 
P.F1 Pengawasaninfrastruktur 
P.F2 Pengawasan program kerja dan keuangan 
P.F3 Kegiatan lain terkaitpengawasan internal 
L.C8 Pengembangan SDM 

  
2. Sasarankinerja 

Kebenaranpelaksanaan program dan 
penggunaananggaran oleh semua unit di lingkungan 
IAKN Manado. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan Minimal S3 denganjabatanLektor / IIIc. 

2. Pendidikan Minimal S2 denganjabatanLektorKepala / IV 

a. 

3. Memilikipengalamankerjasebagaipimpinan 

4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 
paling rendahbernilaibaik. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 
atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat. 

6. Usiamaksimal 60tahun. 
7. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

9. Mampu berunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicara  dengan memberi tanda, 
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  melayani orang lain. 
 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
 
Aspekorganisasi: 
a. BerperilakuKristiani 
b. Aktif dalam kegiatan organisasi Kristen dan 

kemasyarakatan (dibuktikandengansuratketerangan, 
sertifikat). 

HubunganLinikeatas : Rektor 

HubunganLini
Koordinasi 

: Biro AUAK, LPM, LP2M. 

HubunganLinikebawah : Sekretaris SPI, Tim pengawas internal 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : SekretarisSatuanPengawas Internal 

Nama Unit Kerja : SatuanPengawas Internal (SPI) 

TanggungJawab : 1. Kebenaran   dan   ketepatanrencana, pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

LingkupPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
MembantuadministrasiKepala SPI 
dalammelaksanakanpengawasankegiatan (pendampingan 
program, kegiatan, dan pemeriksaanlaporan) 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutu internal 
untukmencapaisasaranmutu yang ditetapkan yang 
terkaitdengan : 
P.F1 Pengawasaninfrastruktur 
P.F2 Pengawasan program kerja dan keuangan 
P.F3 Kegiatan lain terkaitpengawasan internal 

 

2. Sasarankinerja 

Kebenaran pelaksanaan program dan
 penggunaananggaran oleh semua unit di 
lingkungan IAKNManado 

PersyaratanPemeg
angJabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. Pendidikan minimal S3 denganjabatanLektor / IIIc. 

2. Pendidikan minimal S2 denganjabatanLektorKepala / IV a. 

3. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir paling 
rendahbernilaibaik. 

4. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 
atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat. 

5. Usiamaksimal 60tahun. 
6. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data denganbaik 
dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, mempengaruhi, 

berbicaradenganmemberitanda, melayani oranglain. 
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  Kemampuandasar: 
Memiliki kemampuan manajerial, dibuktikan
 denganrekomendasidarilembagapsikotest 

 

Aspekorganisasi: 
a. BerperilakuKristiani 
b. AktifdalamkegiatanorganisasiKristen dan kemasyarakatan 

(dibuktikandengansuratketerangan,sertifikat). 

HubunganLinikeatas : Kepala SPI 

HubunganLini
Koordinasi 

: WR 2 

HubunganLinikeb
awah 

: Sekretaris 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala UPT Bahasa 

Nama Unit Kerja : Unit PelaksanaTeknis (UPT) Bahasa 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Menyelenggarakan dan 
mengembangkanlayananpendukungkegiatanakademiks
ecaraterprogram, terukur, dan terkendali,yangmencakup 
: 
L.H2 Pengembangan Bahasa Asing 

  
2. Sasarankinerja 

Terselenggaranyakegiatanpengembangan dan 
pelayananpendukungkegiatanakademikberupapengemb
anganbahasaasing di tingkatinstitut yang mendukung 
proses 
akademiksecaramemuaskandenganstandarpencapaians
asaranmutu yang telahditetapkan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. DosenTetapataupegawaitetap 
2. Pendidikan S2 

ataululusansarjanadenganpengalamankerja minimal 
3tahun. 

3. Jabatanfungsional paling 
rendahLektorataugolonganruangIII/d. 

4. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai dengan ketentuan
peraturanperundangundangan. 

5. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetapusiamaksimal 50 
tahunbagipegawai dan 60 tahunbagidosentetapPNS. 

6. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
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  melayani orang lain. 
 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

 

AspekOrganisasi: 
BerperilakuKristiani 

HubunganLinikeatas : Wakil Rektor 1 

HubunganLini
Koordinasi 

: Ketua Program Studi, Kepala Biro, 

HubunganLinikebawah : StafLayanan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala UPT Perpustakaan 

Nama Unit Kerja : Unit PelaksanaTeknis (UPT) Perpustakaan 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Menyelenggarakan dan 
mengembangkanlayananpendukungkegiatanakademiks
ecaraterprogram, terukur, dan terkendali yang mencakup 
: 
L.H1 Kepustakaan 

  
2. Sasarankinerja 

Terselenggaranyakegiatanpengembangan dan 
pelayananpendukungkegiatanakademikberupapengelola
ankepustakaan di tingkatinstitut yang mendukung proses 
akademiksecaramemuaskandenganstandarpencapaians
asaranmutu yang telahditetapkan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. DosenTetapataupegawaitetap 

2. Pendidikan S2 
IlmuPerpustakaanataululusansarjanaPerpustakaandeng
anpengalamankerja minimal 3 tahun. 

3. Jabatanfungsional paling 
rendahLektorataugolonganruangIII/d. 

4. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai dengan ketentuan
peraturanperundangundangan. 

5. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetapusiamaksimal 50 
tahunbagipegawai dan 60 tahunbagidosentetapPNS. 

6. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
125  

  melayani orang lain. 
 
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 

 

AspekOrganisasi: 
BerperilakuKristiani 

HubunganLinikeatas : Wakil Rektor 1 

HubunganLini
Koordinasi 

: Ketua Program Studi, Kepala Biro, 

HubunganLinikebawah : StafLayanan 



Sistem Tata Kelola IAKN Manado 
126  

IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kepala UPT  

Nama Unit Kerja : Unit PelaksanaTeknis (UPT)  

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Menyelenggarakan dan 
mengembangkanlayananpendukungkegiatanakademiks
ecaraterprogram, terukur, dan terkendali yang mencakup 
: 
L.H4 PengembanganKompetensi BTA-PPI 

  
2. Sasarankinerja 

Terselenggaranyakegiatanpengembangan dan 
pelayananpendukungkegiatanakademikberupapengemb
angankompetensi BTA-PPI di tingkatinstitut yang 
mendukung proses 
akademiksecaramemuaskandenganstandarpencapaians
asaranmutu yang telahditetapkan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. DosenTetapataupegawaitetap 

2. Pendidikan S2 denganpengalamankerja minimal 3 
tahun. 

3. Jabatanfungsional paling 
rendahLektorataugolonganruangIII/d. 

4. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai dengan ketentuan
peraturanperundangundangan. 

5. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetapusiamaksimal 50 
tahunbagipegawai dan 60 tahunbagidosentetapPNS. 

6. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

7. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

8. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 
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  Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
 

AspekOrganisasi: 
BerperilakuKristiani 

HubunganLinikeatas : Wakil Rektor 1 

HubunganLini
Koordinasi 

: Ketua Program Studi, Kepala Biro, 

HubunganLinikebawah : StafLayanan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : KepalaLaboratorium 

Nama Unit Kerja : Laboratorium 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri danbawahan. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Melaksanakanlayananpenunjangakademik di tingkat 
program studi dan ataugabunganbeberapa program 
studiterkaitdenganpelaksanaanpembelajaranmelaluipela
ksanaankegiatan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali. 

  
2. Sasarankinerja 

Terimplementasinyalayananlaboratoriumsecaraefektif dan 
memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pendidikan S2 / Lektor IIIC 

2. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai 
denganketentuanperaturanperundangundangan. 

3. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

4. Memilikirekamjejak yang baik di bidangakademik, 
dilihatdari SKP. 

5. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

6. Usiamaksimal 60tahun. 
7. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

8. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

9. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

  
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, dibuktikandengan 
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  rekomendasidarilembagapsikotest 

Aspekorganisasi: 
1. BerperilakuKristiani 
2. Aktif dalam kegiatan organisasi Kristen dan 

kemasyarakatan (dibuktikandengansuratketerangan, 
sertifikat). 

HubunganLinikeatas : Dekan 

HubunganLinikoordinasi : Ketua Program Studi 

HubunganLinikebawah : Laboran, StafLayanan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Kabag TU 

Nama Unit Kerja : Fakultas 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 

5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Merencanakan dan melaksanakankegiatan yang 
terprogram, terukur, dan terkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenc
apaisasaranmutu yang ditetapkan yang 
terkaitdenganlayananadministrasifakultas. 

 

2. Sasarankinerja 
Terimplementasinyalayananadministrasi di 
tingkatfakultassecaraefektif dan memuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Golongan minimalIII/d 
2. Kualifikasipendidikan minimalS1 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIII 

4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 
paling rendahbernilaibaik. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan 
atausanksidisiplin PNS tingkatsedangatauberat. 

6. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 50tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

 

Kemampuandasar: 
Memilikikemampuanmanajerial, 

dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
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  AspekKarakter: 
BerperilakuKristiani 

HubunganLinikeatas : Dekan 

HubunganLini
Koordinasi 

: Biro AUAK, KabagMikwa, KabagUmum, Ketua program 
Studi 

HubunganLinikebawah : Kasubag AKA dan AUK 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : KasubagAkademik, Kemahasiswaan dan Alumni 

Nama Unit Kerja : Fakultas 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1.Lingkup pekerjaan 
Merencanakan dan melaksanakankegiatan yang 

terprogram, terukur, dan terkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenca
paisasaranmutu yang ditetapkan yang 
terkaitdenganlayananadministrasifakultas. 

  
2.Sasaran kinerja 

Terimplementasinyalayananadministrasiakademik di 
tingkatfakultassecaraefektif danmemuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. Pangkat/Golongan minimalIII/b 
2. Kualifikasipendidikan minimalS1 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIV 

4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 
paling 
rendahbernilaibaik. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan atausanksi 
disiplin PNS tingkatsedangatauberat. 

6. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 50tahun. 

8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

  
Kemampuandasar: 

Memiliki kemampuan manajerial, dibuktikan dengan 
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  rekomendasidarilembagapsikotest. 
 

AspekKarakter: 
BerperilakuKristiani 

HubunganLinikeatas : Kabag TU 

HubunganLini
Koordinasi 

: KasubagKeuanganFakultas. 

HubunganLinikebawah : StafLayanan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : KasubagAdministrasiUmum dan Keuangan 

Nama Unit Kerja : Fakultas 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Merencanakan dan melaksanakankegiatan dan 

pelaporankeuangan yang terprogram, terukur, dan 
terkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenca
paisasaranmutu yang ditetapkan yang 
terkaitdenganlayananadministrasifakultas. 

  
2. Sasarankinerja 

Terimplementasinyalayananadministrasikeuangan di 
tingkatfakultassecaraefektif danmemuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis 
1. Pangkat/Golongan minimalIII/b 
2. Kualifikasipendidikan minimalS1 
3. Telah lulus diklatpimpinantingkatIV 
4. Memilikipenilaianprestasikerja PNS duatahunterakhir 

paling 
rendahbernilaibaik. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumanpidana dan atausanksi 
disiplin PNS tingkatsedangatauberat. 

6. Memilikiketelitian yang 
baikdalammenyelesaikanpekerjaan dan 
memutuskankeputusan. 

7. Usiamaksimal 50tahun. 

8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 
duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampuberunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi, berbicaradenganmemberitanda, 
melayani oranglain. 

  
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, dibuktikandengan 
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  rekomendasidarilembagapsikotest. 
 

AspekKarakter: 
BerperilakuKristiani 

HubunganLinikeatas : Kabag TU Fakultas 

HubunganLini
Koordinasi 

: Kasubag AKA 

HubunganLinikebawah : StafLayanan 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Ketua SPI 

Nama Unit Kerja : SatuanPengawas Internal 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Merencanakan dan melaksanakankegiatan dan 

pelaporanpengawasan dan audit non 
akademiksecaraterprogram, terukur, sertaterkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenca
paisasaranmutuinstitut. 

  
2. Sasarankinerja 

Terimplementasikannya pengawasan dan audit 
secaraefektif danmemuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. DosenTetap 
2. Pendidikan Minimal S2 denganjabatanlektorkepala. 
3. Pendidikan S3 denganjabatanlektor 
4. Pernahmenjabat minimal sebagai Ka.Prodi. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai 
denganketentuanperaturanperundang-undangan. 

6. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampu berunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi. 

  
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
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  AspekKarakter: 
BerperilakuKristiani, jujur, dan bertanggungjawab. 

HubunganLinikeatas : Rektor 

HubunganLini
Koordinasi 

: Warek 2, Kabiro AUAK 

HubunganLinikebawah : Sekretaris 
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IAKN MANADO 
 

 NomorDokumen: 

 

NomorRevisi: 

00 

Halaman: 

LINGKUP PEKERJAAN 

Nama Jabatan : Sekretaris SPI 

Nama Unit Kerja : SatuanPengawas Internal 

TanggungJawab : 1. Kebenaran  danketepatanrencana,pelaksanaan dan 
ketercapaianhasilkerjalembaga. 

2. Keserasian dan keterpaduanhubungankerja. 
3. Kedisiplinandiri dan kelompokkerja. 
4. Kerahasiaansurat, dokumen, data daninformasi. 
5. Ketepatanpencapaianstandarmutukegiatan. 

UraianPekerjaan dan 
SasaranKinerja 

: 1. Lingkuppekerjaan 
Merencanakan dan melaksanakankegiatan dan 

pelaporanpengawasan dan audit non 
akademiksecaraterprogram, terukur, sertaterkendali, 
denganmelaksanakansistempenjaminanmutuuntukmenca
paisasaranmutuinstitut. 

  
2. Sasarankinerja 

Terimplementasikannya pengawasan dan audit 
secaraefektif danmemuaskan. 

PersyaratanPemegang
Jabatan 

: SpesifikasiTeknis: 
1. DosenTetap 
2. Pendidikan Minimal S2 denganjabatanlektorkepala. 
3. Pendidikan S3 denganjabatanlektor 
4. Pernahmenjabat minimal sebagai Ka.Prodi. 

5. Tidaksedangmenjalanihukumandisiplintingkatsedangses
uai 
denganketentuanperaturanperundang-undangan. 

6. Tidaksedangdipidanaberdasarkanputusanpengadilan 
yang memilikikekuatanhukumtetap. 

7. Usiamaksimal 60tahun. 
8. Memilikiupayafisikdiantaranya: mampuberdiri, berjalan, 

duduk, membawa, bekerjadenganjari, berbicara, 
mendengar, melihat, denganbaik. 

9. Mampumemadukan data, mengkoordinasikan data, 
menganalisis data, sertamembandingkan data 
denganbaik dantepat. 

10. Mampu berunding, menasihati, menghibur, 
mempengaruhi. 

  
Kemampuandasar: 

Memilikikemampuanmanajerial, 
dibuktikandenganrekomendasidarilembagapsikotest. 
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  AspekKarakter: 
BerperilakuKristiani, jujur, dan bertanggungjawab. 

HubunganLinikeatas : Ketua SPI 

HubunganLini
Koordinasi 

: Warek 2, Kabiro AUAK 

HubunganLinikebawah : Tim Audit 

 


