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Uraian Tugas...........................................( unit kerja eselon II / yang Setara )
1. Menyusun program kerja …………………………….  (unit kerja) sebagai pedoman pelaksanaan tugas;

2. Membagi tugas kepada para………(eselon III) di lingkungan ........  (Unit Kerja) sesuai dengan bidangnya;

3. Memberi arahan kepada………………………(eselon III) untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4. Mengoordinasikan …………………………(eselon III) dalam melaksanakan tugas agar terjalin kerjasama yang baik;

5. Membina bawahan di lingkungan ……………………………(unit kerja) untuk meningkatkan kemampuan dan disiplin pegawai;

6. Menyelia pelaksanaan tugas ……………………………(eselon III) agar pelaksanaannya sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan;

7. Menilai prestasi kerja ……………………………(eselon III) di lingkungan ……………………………(unit kerja) sebagai bahan pembinaan karier;
8. Tugas-tugas teknis…………………………… 
9. ..........................................................................
10. dst (sesuai OTK)
11. Mengevaluasi pelaksanaan tugas ……………………………(unit kerja) untuk mengetahui permasalahan dan pemecahannya;

12. Menyusun laporan……………………………(unit kerja) sesuai dengan hasil yang telah dicapai sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

13. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

Uraian Tugas Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas Hukum ( unit kerja eselon III / yang Setara )
1. Menyusun rencana, program, dan anggaran Tata Usaha Fakultas Hukum sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
2. Membagi tugas kepada para Kepala Sub Bagian (eselon IV) di lingkungan Fakultas Hukum  sesuai dengan bidangnya;
3. Memberi petunjuk kepada Kepala Sub Bagian (eselon IV) untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

4. Mengoordinasikan Kepala Sub Bagian (eselon IV) dalam melaksanakan tugas agar terjalin kerja sama yang baik;

5. Menyelia pelaksanaan tugas Kepala Sub Bagian (eselon IV) agar hasil yang telah dicapai sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan;

6. Menilai prestasi kerja Kepala Sub Bagian (eselon IV) di lingkungan Fakultas Hukum  sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier;

7. melaksanakan urusan di bidang pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat di lingkungan fakultas;

8. melaksanakan urusan kemahasiswaan dan alumni di lingkungan fakultas;

9. melaksanakan urusan keuangan di lingkungan fakultas;

10. melaksanakan urusan ketatalaksanaan dan kepegawaian di lingkungan fakultas;

11. melaksanakan urusan ketatausahaan, kerumahtanggaan, dan pengelolaan barang milik negara di lingkungan fakultas;

12. melaksanakan pengelolaan data fakultas; dan

13. Mengevaluasi pelaksanaan tugas Kepala Sub bagian untuk mengetahui permasalahan dan pemecahannya;

14. Menyusun laporan Tata Usaha Fakultas Hukum sesuai dengan hasil yang telah dicapai sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

15. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

           Uraian Tugas..................................... ( unit kerja eselon IV / yang Setara )
1. Menyusun program kerja……………………………(unit kerja) sebagai pedoman pelaksanaan tugas;
2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan  bidangnya;
3. Memberi petunjuk kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
4. Menilai prestasi kerja bawahan  sebagai bahan pembinaan dan pengembangan karier;
5. Tugas-tugas teknis……………………………
6. …………………………………………………………
7. dst; (sesuai OTK)
8. Mengevaluasi pelaksanaan tugas ……………………………(unit kerja) untuk mengetahui permasalahan dan pemecahannya;
9. Menyusun laporan……………………………(unit kerja) sesuai dengan hasil yang telah dicapai sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;

10. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
.
Uraian Tugas............................................( unit kerja eselon I / yang Setara )
1. Menyusun rencana kerja tahunan berdasarkan renstra ......................      (unit kerja ) sebagai pedoman pelaksanaan tugas
2. Merumuskan kebijakan teknis pelaksanaan pekerjaan ............................... 

(unit kerja) sebagai sebagai dasar dan pedoman dalam penentuan sasaran program kerja
3. Mengoordinasikan……………………(eselon II) dalam melaksanakan tugas agar tejalin kerja sama yangbaik
4. Mengarahkan kepada…………………………(eselon II) untuk kelancaran tugas.
5. Membina bawahan di lingkungan....................................  (unit kerja) untuk meningkatkan kemampuan dan disiplin pegawai
6.  Menilai prestasi kerja.............................. ( eselon II ) sebagai bahan pembinaan karier
7. Tugas-tugas teknis……………………………................................................. 
8. ....................................................................................................................
9. .......................................................................................................................
10. …………………………….............................................................................
11. (Sesuai OTK).................................................................................................

