
 

SURAT KEPUTUSAN REKTOR 

UNIVERSITAS MUHAMMAD BERAU 

Nomor : 28/KEP/II.03.AU/2023 

Tentang 

STRUKTUR ORGANISASI 
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH BERAU 

Bismillahirrahmanirrahim 
Rektor Universitas Muhammadiyah Berau, 

Menimbang  

 

: a. Bahwa dalam upaya mendukung terlaksananya Tata Kelola di lingkungan 

Universitas Muhammadiyah Berau, maka dirasa perlu penyempurnaan Struktur 

Organisasi dan  Susunan Pejabat di Lingkungan Universitas Muhammadiyah 

Berau; 

b. Bahwa untuk keperluan sebagai dimaksud pada butir a, perlu ditetapkan dengan 

Surat Keputusan Rektor Universitas Muhammadiyah Berau; 

Mengingat 

 

: 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negeri; 

4. Peraturan Pemerintah No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi; 

5. Surat Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI nomor: 974/M/2020 

tentang Izin Perubahan Bentuk Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Muhammadiyah 

Tanjung Redeb di Kabupaten Berau Menjadi Universitas Muhammadiyah Berau 

6. Ketentuan Majelis Pendidikan Tinggi Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor: 

178/KET/1.3/D/2012 tentang Perguruan Tinggi Muhammadiyah; 

7. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor 02/PED/I.O/B/2012 tentang 

Perguruan Tinggi Muhammadiyah  

8. SK Rektor UM Berau nomor:  28 /KEP/II.3.AU/B/2023, tanggal 06 Februari 2023 

tentang Mutasi Pejabat di Lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau 

9. Statuta Universitas Muhammadiyah Berau tahun 2020  

Memperhatikan : Hasil rapat Pimpinan Universitas Muhammadiyah Berau tanggal 3 Februari 2023 

tentang  Struktur Organisasi Universitas Muhammadiyah Berau 

MEMUTUSKAN 

Pertama : Dengan diberlakukannya Surat Keputusan ini, susunan Struktur Organisasi 

sebelumnya tidak berlaku kembali; 



 

Ditetapkan di : Berau 
Pada Tanggal : 3 Februari 2023 
    12 Rajab 1444 H 
 

Rektor, 

 

 

Dr. H. Muhammad Bayu, Drs, MM 

NIDK. 8992180023 

 

Tembusan: 

1. BPH UM Berau 
2. Seluruh Wakil Rektor UM Berau 
3. Seluruh Pimpinan Fakultas dan Pimpinan Unit Kerja UM Berau 
4. Arsip 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Kedua : Struktur Organisasi UM Berau sebagaimana yang tercantum pada lampiran Surat 

Keputusan ini; 

Ketiga : Segala biaya yang diakibatkan oleh terbitnya keputusan ini dibebankan kepada 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Universitas Muhammadiyah Berau; 

Keempat : Keputusan ini berlaku sejak tanggal yang ditetapkan, dengan ketentuan akan 

diperbaiki, diubah, dan ditetapkan kembali sebagaimana mestinya jika dikemudian 

hari terdapat kekeliruan dalam penetapannya. 



Lampiran 1 : Surat Keputusan Rektor Universitas Muhammad Berau 

Nomor  : 28/KEP/II.03.AU/2023 
Tanggal : 3 Februari 2023 
 
 

 



  

 

Lampiran 1 : Surat Keputusan Rektor Universitas Muhammad Berau 

Nomor  : 28/KEP/II.06.AU/SO/2022 
Tanggal : 5 Juli 2023 
 

Tugas Pokok dan Fungsi 

Strutur Universitas Muhammadiyah Berau 
 

1. REKTOR Universitas Muhammadiyah Berau  

Rumusan Tugas Pokok  

Memonitoring proses penyelenggarakan pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat serta Al-

Islam dan Kemuhammadiyahan dalam usaha mewujudkan Visi dan Misi Universitas Muhammadiyah Berau  

Rincian Tugas  

a. Memimpin dan menyelenggarakan pendidikan;  

b. Memimpin dan menyelenggarakan penelitian;  

c. Memimpin dan menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat;  

d. Memimpin dan menyelenggarakan kegiatan Al-Islam dan Kemuhammadiyahan   

e. Membina tenaga kependidikan;  

f. Membina tenaga administrasi Universitas;  

g. Membina mahasiswa;  

h. Bertanggung jawab terhadap pengelolaan keuangan, kepegawaian, administrasi umum dan 

Perlengkapan;  

i. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Universitas Muhammadiyah 

Berau;  

j. Menyusun Rencana Strategis Universitas Muhammadiyah Berau 2020 – 2024;  

k. Menjalin kerjasama dengan orang tua mahasiswa, alumni, dan instansi lain.   

 

2. Wakil Rektor I Bidang Akademik dan SDM  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun rencana, merumuskan kebijakan, memberikan tugas dan arahan, mengkoordinasikan 

kegiatan bidang akademik yang ada diPerguruan tinggi.  

b. Menyusun rencana kerja, baik rencana jangka panjang (4 tahun) maupun jangka pendek (tahunan) di 

bidang akademik sesuai dengan Rencana Strategis dan Rencana Induk Pengembangan (RIP) 

Universitas Muhammadiyah Berau;  

c. Memantau pelaksanaan program kerja dan kegiatan di bidang akademik yang telah direncanakan dan 

dirumuskan dalam bentuk kebijakan, serta memastikannya sesuai tugas pokok dan fungsinya;  

d. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Universitas Muhammadiyah 

Berau;  

e. Mewujudkan suasana akademik dan kehidupan kampus yang dinamis dan  

kondusif secara berkelanjutan;  

f. Mewakili Rektor dalam kegiatan bidang akademik;  

g. Bertanggung jawab kepada Rektor.  

 

 



  

 

3. Wakil Rektor II Bidang Kepegawaian, Administrasi Umum dan Keuangan  

 Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun rencana, merumuskan kebijakan, memberikan tugas dan arahan, mengkoordinasikan 

kegiatan bidang kepegawaian, administrasi umum dan keuangan yang ada di Universitas;  

b. Menyusun rencana kerja, baik rencana jangka panjang (4 tahun) maupun jangka pendek (tahunan) di 

bidang Kepegawaian, Administrasi Umum dan Keuangan sesuai dengan Rencana Strategis dan 

Rencana Induk Pengembangan (RIP) Universitas Muhammadiyah Berau;  

c. Memantau pelaksanaan administrasi keuangan terkait kegiatan di bidang pendidikan, penelitian dan 

pengabdian masyarakat, serta Al-Islam dan Kemuhammadiyahan;  

d. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Universitas Muhammadiyah 

Berau; 

e. Mewujudkan suasana akademik dan kehidupan kampus yang dinamis dan kondusif secara 

berkelanjutan;  

f. Mewakili Rektor dalam bidang Kepegawaian, Administrasi Umum dan Keuangan;  

g. Bertanggung jawab kepada Rektor.   

  

4. Wakil Rektor III Bidang Kemahasiswaan, Alumni, Kerjasama dan Al-Islam Kemuhammadiyahan  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun rencana, merumuskan kebijakan, memberikan tugas dan arahan, mengkoordinasikan 

kegiatan kemahasiswaan, alumni, kerjasama dan Al-Islam Kemuhammadiyahan yang ada di Universitas 

Muhammadiyah Berau;  

b. Menyusun rencana kerja, baik rencana jangka panjang (4 tahun) maupun jangka pendek (tahunan) 

kegiatan kemahasiswaan, alumni, kerjasama dan Al-Islam Kemuhammadiyahan sesuai dengan 

Rencana Strategis dan Rencana Induk Pengembangan (RIP) Universitas Muhammadiyah Berau;  

c. Mengkoordinasikan, memantau, mengarahkan dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dan 

administrasi sub bidang kemahasiswaan, alumni, kerjsama dan AlIslam Kemuhammadiyahan;  

d. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Universitas Muhammadiyah 

Berau;  

e. Mewujudkan suasana akademik dan kehidupan kampus yang dinamis dan kondusif secara 

berkelanjutan;  

f. Mewakili Rektor dalam kegiatan bidang kemahasiswaan, alumni, kerjasama dan Al-Islam 

Kemuhammadiyahan;  

g. Bertanggung jawab kepada Rektor.   

 

5. Ketua Lembaga Penjaminan Mutu  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas mengkoordinasikan, merencanakan, mengembangkan, dan mengendalikan Sistem 

Penjaminan Mutu Internal (SPMI) secara konsisten dan berkelanjutan di lingkup Universitas 

Muhammadiyah Berau;  

b. Membudayakan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) pada setiap bidang kerja di lingkup Universitas 

Muhammadiyah Berau;  

c. Memantau pelaksanaan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) pada setiap bidang kerja di lingkup 

Universitas Muhammadiyah Berau;   

d. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Perguruan Tinggi;  

e. Mewujudkan suasana akademik dan kehidupan kampus yang dinamis dan kondusif secara 

berkelanjutan;  



  

 

f. Mewakili Rektor dalam kegiatan penjaminan mutu internal;  

g. Bertanggung jawab kepada Rektor.   

 

6. Sekretaris Lembaga Penjaminan Mutu  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Membantu Ketua Lembaga Penjaminan Mutu dalam mengkoordinasikan, merencanakan, 

mengembangkan, dan mengendalikan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) secara konsisten dan 

berkelanjutan di lingkup Perguruan tinggi;  

b. Bertanggung jawab kepada Ketua Lembaga Penjaminan Mutu atau secara langsung sesuai dengan garis 

koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

 

7. Kepala Kantor Urusan Internasional  

Rumusan Tugas Pokok   

a. Mengembangkan usaha kerjasama dalam berbagai jenis program (khususnya yang mencakup tridarma 

perguruan tinggi) dengan pihak institusi atau lembaga diluar negeri;  

b. Menjadi sumber informasi mengenai studi lanjut di luar negeri, beasiswa, penelitian dan kolaborasi 

dengan pihak luar bagi civitas academica Universitas Muhammadiyah Berau (termasuk alumni) untuk 

mengembangkan kemampuan, pengetahuan, pendidikan dan pembelajaran di luar negeri;  

c. Menjembatani hubungan antara civitas academica Universitas Muhammadiyah Beraudengan komunitas 

akademik/ universitas di dunia internasional.  

d. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Universitas;  

e. Bertanggung jawab kepada Rektor.   

 

8. Ketua Lembaga Kerja Sama Nasional 

Rumusan Tugas Pokok   

a. Mengembangkan usaha kerjasama dalam berbagai jenis program (khususnya yang mencakup tridarma 

perguruan tinggi) dengan pihak institusi dan stakeholder;  

b. Mengembangkan Kerja Sama dengan Satuan Kerja Lintas Kementerian Pendidikan Nasional; 

c. Menyusun program kerja Bagian 

d. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Perguruan Tinggi;  

e. Menyusun program kerja sebagai pedoman pelaksanaan tugas dan fungsi 

f. Bertanggung jawab kepada Rektor.   

 

9. Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat (LPPM)  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas menyusun rencana kerja, mengevaluasi dan memberikan arahan pelaksanaan 

kegiatan bidang penelitian dan pengabdian kepada  masyarakat (PkM) para dosen  dan mahasiswa di 

lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau;  

b. Membantu tugas Rektor Universitas Muhammadiyah Berau dalam pelaksanaan peningkatan kuantitas 

dan mutu Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat pada tingkat Universitas;  

c. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di Universitas Muhammadiyah Berau;  

d. Bertanggung jawab kepada Rektor Universitas Muhammadiyah Berau 

 



  

 

10. Sekretaris Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat (LPPM)  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas membantu Ketua LPPM menyusun rencana kerja, mengevaluasi dan memberikan 

arahan pelaksanaan kegiatan bidang penelitian dan pengabdian kepada  masyarakat (PkM) para dosen  

dan mahasiswa di lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau 

b. Melakukan pendataan dan pendokumentasian pelaksanaan kegiatan bidang penelitian dan pengabdian 

kepada  masyarakat (PkM) para dosen  di tingkat Perguruan Tinggi;  

c. Bertanggung jawab kepada Ketua LPPM atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

 

11. Divisi Penelitian dan Pengabdian Dosen 

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas membantu Ketua LPPM menyusun rencana kerja, mengevaluasi dan memberikan 

arahan pelaksanaan kegiatan bidang penelitian dan pengabdian kepada  masyarakat (PkM) para dosen  

dan mahasiswa di lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau 

b. Melakukan pendataan dan pendokumentasian pelaksanaan kegiatan bidang penelitian dan pengabdian 

kepada  masyarakat (PkM) para dosen  di tingkat Perguruan Tinggi;  

c. Bertanggung jawab kepada Ketua LPPM atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

 

12. Dekan   

Rumusan Tugas Pokok  

a. Melaksanakan pengembangan fakultas sesuai kebutuhan stakeholder. 

b. Melaksanakan    proses    pendidikan    perguruan    tinggi    sesuai    kebutuhan    stakeholder. 

a. Mewujudkan program kerja yang sesuai Visi, Misi, Tujuan Fakultas. 

b. Memantau kinerja tenaga edukatif melalui penilaian kinerja yang ditetapkan universitas. 

 

13. Sekretaris Dekan   

Rumusan Tugas Pokok  

a. Membantu Dekan dalam merencanakan, mengatur, mengkoordinasikan, membina dan mengawasi hal-

hal yang berhubungan dengan administrasi akademik, sistem informasi & komunikasi. 

b. Bertanggung jawab kepada Ketua Program Studi atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi 

yang digambarkan pada struktur organisasi.  

c. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Fakultas;  

 

14. Ketua Program Studi  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas menyusun rencana, mengevaluasi dan memberikan arahan pelaksanaan pendidikan, 

penelitian dan pengabdian pada masyarakat yang dilaksanakan di lingkungan Program Studi  

b. Membantu tugas Wakil Rektor I dalam pelaksanaan peningkatan mutu akademik, penelitian, dan 

pengabdian kepada masyarakat (Tri Dharma Perguruan Tinggi) pada tingkat Jurusan;  

c. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Jurusan;  



  

 

d. Bertanggung jawab kepada Dekan fakultas atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

 

15. Sekretaris Program Studi  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas membantu Ketua Program Studi menyusun rencana, mengevaluasi dan memberikan 

arahan pelaksanaan pendidikan, penelitian dan pengabdian pada masyarakat yang dilaksanakan oleh 

Dosen dilingkungan Jurusan;  

b. Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan Akreditasi di lingkup Jurusan;  

c. Bertanggung jawab kepada Ketua Program Studi atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi 

yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  

16. Kepala Biro Administrasi Akademik (BAAK)  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun rencana, melaksanakan tugas dan arahan, serta menyelenggarakan tugas-tugas di bidang 

administrasi akademik dalam menunjang pelaksanaan program kerja dan kegiatan di bidang akademik 

sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam upaya mewujudkan manajemen akademik yang 

berorientasi pelanggan (customer-oriented), transparan dan akuntabel   

b. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor I atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

  

17. Kepala Bagian Pelayanan Akademik  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas membantu Kepala Biro Administrasi Akademik (BAAK) melaksanakan tugas-tugas di 

bidang administrasi akademik dalam menunjang pelaksanaan program kerja dan kegiatan di bidang 

akademik sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam upaya mewujudkan manajemen akademik yang 

berorientasi pelanggan (customer-oriented), transparan dan akuntabel   

b. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Akademik (BAAK) atau secara langsung sesuai 

dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  

18. Kepala Bagian Pengolahan Data  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mempunyai tugas membantu Kepala Biro Administrasi Akademik (BAAK) melaksanakan tugas-tugas di 

bidang administrasi akademik dalam menunjang pelaksanaan program kerja dan kegiatan di bidang 

akademik sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam upaya mewujudkan manajemen akademik yang 

berorientasi pelanggan (customer-oriented), transparan dan akuntabel   

b. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Akademik (BAAK) atau secara langsung sesuai 

dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  

 

 

 

 



  

 

19. Kepala Bagian Perencanaan dan Evaluasi Akademik  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Bertanggung jawab dalam Menyusun, merencanakan, menghimpun dan mengkoordinasikan 

penyusunan rencana dan evaluasi dalam lingkup kegiatan civitas akademik Universitas Muhammadiyah 

Berau 

b. Bertanggung jawab kepada Wakil Kepala Biro Administrasi Akademik (BAAK) atau secara langsung 

sesuai dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

 

20. Kepala Unit Pengembangan SDM  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Bertanggung jawab dalam bidang pengelolaan sumber daya manusia di lingkungan civitas akademik 

Universitas Muhammadiyah Berau 

b. Bertanggung jawab untuk menjaga serta meningkatkan solidaritas dan rasa kekeluargaan di 

lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau melalui program kerja dan jobdesk yang dijalankannya. 

c. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor I bagian SDM atau secara langsung sesuai dengan garis 

koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi. 

 

21. Kepala Unit Studi Teknologi  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Bertanggung jawab mempunyai tugas melaksanakan pendidikan akademik dan atau profesional dalam 

cabang studi teknologi 

b. Menentukan dan melaksanakan pendidikan akademik dan atau profesional dalam cabang ilmu 

pengetahuan, teknologi 

c. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor Bidang akademik dan SDM atau secara langsung sesuai 

dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

 

22. Kepala Unit Sekolah Konservasi  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Bertanggung jawab dalam Merumuskan, menetapkan, dan mengembangkan visi, misi dan tujuan 

sekolah konservasi  Universitas Muhammadiyah Berau 

b. Mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan sekolah konservasi Bersama pihak terkait untuk 

mencapai target Pendidikan konservasi sesuai visi misi Universitas Muhammadiyah Berau 

c. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor I Bidang akademik dan SDM atau secara langsung sesuai 

dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi. 

 

23. Kepala Biro Administrasi Keuangan   

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun dan mempersiapkan bahan-bahan anggaran, pengelolaan administrasi keuangan, pelaporan 

dan pertanggungjawaban keuangan dalam upaya mewujudkan keuangan yang transparan dan 

akuntabel ;  

b. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor II atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

 



  

 

24. Kepala Bagian Perbendaharaan 

Rumusan Tugas Pokok  

a. Membantu Kepala Biro Administrasi Keuangan, dalam mencatat dan menyusun laporan penerimaan dan 

pengeluaran keuangan Universitas Muhammadiyah Berausemesteran dan tahunan dalam upaya 

mewujudkan keuangan yang transparan dan akuntabel;  

b. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Keuangan atau secara langsung sesuai dengan 

garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi. 

 

25. Kepala Bagian Akuntansi 

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun laporan keuangan Universitas Muhammadiyah Berau, semesteran dan tahunan dalam upaya 

mewujudkan administrasi keuangan yang transparan dan akuntabel;  

b. Melakukan Inventarisasi dan Pengelolaan Asset Universitas Muhammadiyah Berau dengan baik dan 

akuntabel;  

c. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Keuangan atau secara langsung sesuai dengan 

garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

 

26. Kepala Unit Sentral Bisnis 

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun laporan keuangan Universitas Muhammadiyah Berau, semesteran dan tahunan dalam upaya 

mewujudkan administrasi keuangan yang transparan dan akuntabel;  

b. Melakukan Inventarisasi dan Pengelolaan Asset Universitas Muhammadiyah Berau dengan baik dan 

akuntabel;  

c. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Keuangan atau secara langsung sesuai dengan 

garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  

27. Kepala Biro Administrasi Kepegawaian dan Umum  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Membantu Wakil Rektor II dalam pengelolaan Administrasi Kepegawaian dan Umum Perguruan Tinggi;  

b. Membantu Wakil Rektor II dalam pengelolaan Aset dan Rumah Tangga, Kebersihan serta Keamanan 

Perguruan Tinggi secara umum;  

c. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor II atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

  

28. Kepala Bagian Administrasi Kepegawaian 

Rumusan Tugas Pokok  

a. Membantu Kepala Biro Administrasi Kepegawaian dan Umum dalam pengelolaan Administrasi 

Kepegawaian Perguruan Tinggi secara umum;  

b. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Kepegawaian dan Umum atau secara langsung 

sesuai dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  



  

 

29. Kepala Bagian Administrasi Umum dan Rumah Tangga  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Membantu Kepala Biro Administrasi Kepegawaian dan Umum dalam pengelolaan Administrasi Umum 

dan Rumah Tangga Universitas Muhammadiyah Berau;  

b. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Kepegawaian dan Umum atau secara langsung 

sesuai dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  

30. Kepala Bagian Sarana dan Prasarana   

Rumusan Tugas Pokok  

a. Bertanggung jawab membantu kelancaran pelaksanaan pembangunan, serta melaksanakan 

pemeliharaan sarana dan prasarana koordinasi dengan Kepala Biro dan Wakil Rektor II. 

b. Bertanggung jawab menciptakan kondisi lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau yang aman dan 

nyaman bagi seluruh civitas Akademik; Melaksanakan pelayanan dan urusan yang berhubungan dengan 

kerumahtanggaan, sarana, prasarana, dan perlengkapan di lingkungan Universitas. 

c. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Kepegawaian dan Umum atau secara langsung 

sesuai dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  

31. Kepala Bagian Kebersihan dan Keamanan   

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menciptakan kondisi lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau yang bersih dan indah bagi seluruh 

civitas Akademik;  

b. Menciptakan kondisi lingkungan Universitas Muhammadiyah Berau yang aman dan nyaman bagi seluruh 

civitas Akademik;  

c. Bertanggung jawab kepada Kepala Biro Administrasi Kepegawaian dan Umum atau secara langsung 

sesuai dengan garis koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

  

32. Kepala Unit Kemahasiswaan dan Alumni 

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun rencana dan program kerja unit kemahasiswaan, alumni dan kerjasama sebagai pedoman 

pelaksanaan atau melaksanakan tugas  bidang kemahasiswaan, dan alumni;  

b. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor III atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

  

33. Kepala LP2SIK Al Islam dan Kemuhammadiyahan  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Mengkoordinasikan kegiatan pembelajaran  Al Islam dan Kemuhammadiyahan untuk menunjang Catur 

Darma di Universitas Muhammadiyah Berau;  

b. Mewujudkan Universitas Muhammadiyah Berau sebagai lembaga pendidikan yang berwawasan Islami;  

c. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor III atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

  



  

 

34. Sekretaris LP2SIK Al Islam dan Kemuhammadiyahan  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Membantu Kepala LP2SIK dalam mengkoordinasikan kegiatan pembelajaran Al Islam dan 

Kemuhammadiyahan untuk menunjang Catur Darma di Universitas Muhammadiyah Berau;  

b. Bertanggung jawab membantu mewujudkan Universitas Muhammadiyah Berau sebagai lembaga 

pendidikan yang berwawasan Islami;  

c. Bersama ketua bertanggung jawab kepada Kepala LP2SIK atau secara langsung sesuai dengan garis 

koordinasi yang digambarkan pada struktur organisasi.  

 

35. Kepala Unit Perpustakaan  

Rumusan Tugas Pokok  

a. Menyusun rencana, melaksanakan tugas dan arahan, serta menyelenggarakan tugas-tugas di unit 

perpustakaan dalam menunjang pelaksanaan program kerja dan kegiatan di bidang akademik sesuai 

dengan peraturan yang berlaku dalam upaya mewujudkan pelayanan perpustakaan yang berorientasi 

pelanggan (customer-oriented);  

b. Bertanggung jawab kepada Wakil Rektor I atau secara langsung sesuai dengan garis koordinasi yang 

digambarkan pada struktur organisasi.  

 

36. Kepala Unit Laboratorium 

Rumusan Tugas Pokok  

a. Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan laboratorium. 

b. Melakukan perencanaan dan pengembangan laboratorium. 

c. Mengelola tenaga laboratorium. 

d. Memantau pemanfaatan sarana dan prasarana yang ada di laboratorium 

e. Memberikan evaluasi terhadap hasil kinerja para anggota laboratorium. 

 

 

  

 

 

 

 
 


