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JOB DESCRIPTION 

Berdasarkan hasil Musyawarah Senat Mahasiswa (MUSEMA) Fakultas Ilmu Tarbiyah 

dan Keguruan UIN Maulana Malik Ibrahim Malang, maka Himpunan Mahasiswa Program 

Studi Pendidikan Ilmu Pengetahuan Sosial Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan UIN Maulana 

Malik Ibrahim Malang menjabarkannya dalam bentuk job description yang nantinya 

merupakan acuan program kerja, adapun job description adalah sebagai berikut: 

A. Badan Pengurus Harian 

1) Ketua 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Sebagai pemegang kebijakan umum dalam menjalankan kepengurusan HMPS-

PIPS Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan periode 2022. 

c. Melakukan pembagian kerja dan menunjuk seseorang atau beberapa orang 

untuk menangani kegiatan-kegiatan sesuai dengan program kerja. 

d. Menciptakan manajemen yang professional dan suasana kerja yang sehat 

dalam jajaran kepengurusan. 

e. Bertanggungjawab dalam memasifkan informasi dari segala aspek 

f. Mempertanggungjawabkan hasil kepengurusan organisasi selama satu periode 

pada saat laporan pertanggungjawaban. 

g. Mempunyai wewenang komunikasi sesuai garis koordinasi dan instruktif . 

h. Mempunyai tugas dan tanggung jawab: 

a) Mengatur jalannya organisasi. 

b) Menjalin hubungan dalam pihak eskternal dan pihak internal organisasi. 

c) Memperhatikan dan mempertimbangkan aspirasi mahasiswa PIPS. 

d) Membangun komunikasi secara struktural dan kultural dalam 

kepengurusan organisasi baik dalam pihak internal dan pihak eksternal. 

e) Melaksanakan keputusan musyawarah dengan sepenuh hati. 

f) Berkoordinasi secara intensif dengan seluruh jajaran Pengurus HMPS-

PIPS. 

g) Mengawasi kinerja seluruh jajaran pengurus HMPS-PIPS. 

h) Menandatangani surat menyurat yang berkaitan dengan administrasi 

organisasi. 

i) Bertanggung jawab terhadap eksistensi dan kemajuan organisasi. 

i. Mengadakan evaluasi kepada seluruh pengurus guna lebih baik kedepannya. 
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2) Wakil Ketua 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Mewakili Ketua setiap ketua berhalangan. 

c. Mengkoordinasikan semua divisi dalam struktur HMPS-PIPS 2023. 

d. Bertanggung jawab atas segala kegiatan keorganisasian. 

e. Bertanggungjawab dalam memasifkan informasi dari segala aspek 

f. Mempertanggung jawabkan hasil kepengurusan organisasi selama satu periode 

pada saat laporan pertanggung jawaban. 

g. Meminta persetujuan Ketua untuk melaksanakan proker setiap divisi. 

h. Mewakili Ketua dalam menjalin hubungan dengan pihak internal dan eksternal 

apabila Ketua berhalangan hadir. 

i. Memimpin jalannya rapat HMPS PIPS apabila ketua berhalangan hadir. 

j. Menandatangani surat-surat yang dibutuhkan jika Ketua berhalangan hadir. 

k. Bertanggung jawab pada eksistensi dan kemajuan organisasi. 

l. Bertanggung jawab kepada Ketua HMPS-PIPS. 

m. Bertanggung jawab penuh pada semua divisi. 

3) Sekretaris 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Membantu dan mendampingi Ketua dalam menjalankan tugas keorganisasian. 

c. Bertanggungjawab dalam memasifkan informasi dari segala aspek 

d. Membuat surat-surat yang dibutuhkan untuk kegiatan HMPS-PIPS yang 

bersifat internal dan eksternal. 

e. Mendokumentasikan notulen rapat. 

f. Bertanggung jawab atas semua keluar masuknya surat organisasi. 

g. Menandatangani surat bersama ketua umum. 

h. Bertanggung jawab atas manajemen administrasi organisasi. 

i. Mengarsipkan surat menyurat. 

j. Menyusun dan mencatat laporan kegiatan. 

k. Mendampingi Ketua atau Wakil yang menggantikan dalam setiap rapat. 

l. Mengontrol barang ATK dan inventaris HMPS-PIPS. 

m. Bertanggung jawab kepada Ketua dan Wakil HMPS-PIPS. 

n. Bertanggung jawab penuh pada semua divisi. 

4) Bendahara 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 
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b. Membantu dan mendampingi ketua dalam menjalankan tugas-tugas 

keorganisasian. 

c. Bertanggungjawab dalam memasifkan informasi dari segala aspek 

d. Memegang kebijakan umum dalam pengelolaan manajemen administrasi 

keuangan organisasi. 

e. Mengatur dan mencatat sirkulasi keuangan selama satu periode kepengurusan. 

f. Bertanggung jawab dalam akuntabilitas keuangan organisasi. 

g. Mengatur sirkulasi keuangan sesuai dengan rencana anggaran. 

h. Mengawasi sirkulasi keuangan per divisi. 

i. Mencatat dan mendokumentasikan nota atau tanda bukti keuangan masuk dan 

keluar. 

j. Menerima laporan keuangan dari setiap divisi. 

k. Membuat laporan keuangan HMPS-PIPS. 

l. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

m. Bertanggung jawab penuh pada semua divisi. 

 

B. Devisi – Devisi 

1) Devisi Pendidikan dan Nalar 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

c. Menciptakan insan akademis berwawasan luas, responsif dan peka terhadap 

fenomena yang ada. 

d. Menumbuhkembangkan wawasan pendidikan mahasiswa PIPS. 

e. Mengevaluasi, mengembangkan, dan memfasilitasi mahasiswa PIPS untuk 

meningkatkan motivasi belajar. 

f. Sebagai pelaksana kegiatan kependidikan di lingkup internal dan eksternal 

mahasiswa. 

g. Saling berkoordinasi dan bekerja sama dengan divisi lain. 

h. Mempertanggungjawabkan hasil program kerja divisi selama satu periode pada 

saat laporan pertangggungjawaban. 

2) Devisi Komunikasi dan Informasi 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

c. Aktif dalam sosial kemasyarakatan baik di dalam maupun di luar kampus. 
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d. Menjalin hubungan kerja sama dengan organisasi lain baik di dalam maupun 

di luar kampus. 

e. Mempererat tali silaturrahmi antar warga PIPS. 

f. Menampung aspirasi Mahasiswa PIPS. 

g. Berpartisipasi terhadap penyelesaian permasalahan sosial Mahasiswa PIPS. 

h. Mengakomodasi dan mensosialisasikan perkembangan sosial yang terjadi di 

dalam maupun luar kampus. 

i. Bertanggung jawab atas pemasifan informasi warga PIPS. 

j. Saling berkoordinasi dan bekerja sama dengan divisi lain. 

k. Mempertanggung jawabkan hasil program kerja divisi selama satu periode 

pada saat laporan pertanggungjawaban. 

3) Devisi Skill 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

c. Meningkatkan dan mengembangkan skill Mahasiswa PIPS. 

d. Memfasilitasi kegiatan mahasiswa dalam peran nyata. 

e. Saling berkoordinasi dan bekerja sama dengan divisi lain. 

f. Mempertanggung jawabkan hasil program kerja divisi selama satu periode 

pada saat laporan pertanggungjawaban. 

4) Devisi Keagamaan 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

c. Memfasilitasi Mahasiswa PIPS dalam kegiatan di bidang keagamaan. 

d. Saling berkoordinasi dan bekerja sama dengan divisi lain. 

e. Mempertanggung jawabkan hasil program kerja divisi selama satu periode 

pada saat laporan pertanggungjawaban. 

5) Devisi Entrepreneur 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

c. Menampung, memfasilitasi, dan melatih mahasiswa PIPS untuk 

mengembangkan passion wirausaha kreatif, inovatif, serta berlandaskan 

hukum Islam. 

d. Menjalin kerja sama di dalam maupun di luar kampus dalam bidang wirausaha 

kreatif online maupun offline. 

e. Saling berkoordinasi dan bekerja sama dengan divisi lain. 
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f. Mempertanggungjawabkan hasil program kerja divisi selama satu periode pada 

saat laporan pertanggungjawaban. 

6) Devisi Bahasa 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

c. Memfasilitasi Mahasiswa PIPS dalam peningkatan dan pengembangan di 

bidang bahasa serta mewadahi mahasiswa PIPS dalam kemampuan berbahasa. 

d. Meningkatkan dan mengembangkan skill berbahasa mahasiswa PIPS. 

e. Mewadahi minat bakat Mahasiswa PIPS dalam bidang literasi dan kepenulisan. 

f. Saling berkoordinasi dan bekerja sama dengan divisi lain. 

g. Mempertanggung jawabkan hasil program kerja divisi selama satu periode 

pada saat laporan pertanggung jawaban. 

7) Devisi Multimedia 

a. Bertanggung jawab kepada Allah SWT. 

b. Bertanggung jawab kepada ketua dan wakil HMPS-PIPS. 

c. Memfasilitasi mahasiswa PIPS dalam peningkatan teknologi, informasi dan 

pengembangan kreativitas multimedia. 

d. Mendokumentasikan dan mempublikasikan kegiatan dan informasi mahasiswa 

PIPS. 

e. Bertanggung jawab atas pemasifan media sosial HMPS-PIPS. 

f. Saling berkoordinasi dan bekerja sama dengan divisi lain. 

g. Mempertanggung jawabkan hasil program kerja divisi selama satu periode 

pada saat laporan pertanggungjawaban. 
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