
                                                             URAIAN JABATAN 

 

Nama : Dr. Subakri, S.Ag., M.Pd.I.  

NIP : 197507212007011032 

Pangkat, Gol./Ruang : Lektor (III/c) 

Jabatan : Sekretaris LPM / Dosen 

 

URAIAN TUGAS ; 

 

1. Membantu ketua dalam menjalankan program kerja LPM 

2. Mengkoordinasi dan membina SDM pusat-pusat LPM dan staf LPM 

3. Mengkoodinasikan pelaksanaan kegiatan pada pusat LPM 

4. Melakukan evaluasi dan pengendalian kegiatan LPM 

5. Menyusun Laporan semester dan tahuan kegiatan dan keuangan LPM 

6. Membuat program kerja dalam membantu merealisasikan tugas-tugas  ketua LPM 

7. Melaksanakan urusan surat-menyurat secara intern maupun ekstern, statistik, laporan 

kerumahtanggaan dan melaporkan ke pimpinan secara periodik 

8. Menggantikan posisi ketua saat tidak ada atau berhalangan 

9. Mendokumentasikan, menyelamatkan dan merahasiakan data-data dan hal-hal lain yang 

di anggap penting. 

10. Menyusun jadwal program kegiatan LPM dan menyebarkan kepada para dosen dan 

pihak-pihak terkait. 

11. Mendokumentasikan dan mengolah data-data kegiatan LPM dalam suatu bentuk yang 

dapat dipahami publik dan masyarakat kampus 

12. Memberikan dan menyiapkan data-data mengenai kelembagaan saat dibutuhkan oleh 

pimpinan, pengawas dan pihak-pihak yang berkepentingan secara tepat dan akurat 

13. Menerbitkan jurnal dari hasil-hasil kegiatan LPM 

14. Menyusun proposal program kerjasama dan perluasan pengembangan penerapan IPTEKS 

baik ke dalam maupun keluar UIN KHAS Jember 

15. Membuat sistem bank proposal pengabdian kepada masyarakat  

16. Membuat jadwal koordinasi kegiatan pusat-pusat LPM 

17. Membuat jadwal koordinasi, pembinaan organisasi dan pengembangan program pusat-

pusat LPM 

18. Membuat perencanaan program kegiatan dan anggaran dana kepada ketua LPM 

19. Membuat perencanaan, penyimpanan, dan penyelamatan data dan invetarisasi barang dan 

sumber belajar LPM. 

20. Membuat perencanaan peralatan dan sumber belajar yang dibutuhkan tiap semester 

21. Mendampingi proses akreditasi perguruan tinggi dan program studi di lingkungan UIN 

KHAS Jember 

22. Membuat laporan setiap akhir kegiatan di lembaga LPM kepada atasan dan pihak-pihak 

terkait 

 

 Jember, 03 Desember 2021 

Mengetahui  

Ketua, Pegawai yang bersangkutan 
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