Faks.: +62 21 573-4352
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nTm n Jn vn Telepon: + 62 21 573-1982, 573-2608

KEPUTUSAN
No. 115A/I/SK-LL/10/2021

tentang

Pembentukan Unit Pelaksana Teknis Atma Jaya Inkubator Bisnis (UPT AJIB)
Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya

PENGURUS YAYASAN ATMA JAYA

Menimbang : bahwa untuk mendorong program kewirausahaan mahasiswa yang
menjadi salah satu indikator pemeringkatan Universitas, maka dipandang
perlu untuk membentuk Unit Pelaksana Teknis Atma Jaya Inkubator
Bisnis (UPT AJIB) Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya.

Mengingat : 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 16 tahun 2001 tentang
Yayasan jo. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 tahun 2004
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 16 tahun 2001
tentang Yayasan;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2008 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang tentang Yayasan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2008 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang tentang Yayasan;

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014,
ditetapkan pada 30 Januari 2014, tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

Anggaran Dasar dan Anggaran Rumah Tangga Yayasan Atma Jaya;
Statuta Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya;

Surat Keputusan Pengurus Yayasan Atma Jaya Nomor 160/1/SK-
LL/10/2012, tanggal 23 Oktober 2012, perihal Penyempurnaan
Struktur Organisasi Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya beserta
Amandemen I tanggal 26 Maret 2018, Amandemen II tanggal 10
Oktober 2019, Amandemen III tanggal 22 Februari 2021 dan
Amandemen IV tanggal 28 Oktober 2021.

NGO

Memerhatikan: Surat Rektor Unika Atma Jaya Nomor 2242/11/R-0T.10.02/08/2021,
tanggal 30 Agustus 2021, perihal Usulan Struktur Organisasi Atma Jaya
Inkubator Bisnis.

MEMUTUSKAN

Menetapkan : Pembentukan Unit Pelaksana Teknis Atma Jaya Inkubator Bisnis (UPT
AJIB) Universitas Katolik Indonesia Atma Jaya;

Pertama ...



Keputusan No. 115A/1/SK-LL/10/2021

Pertama : Membentuk Unit Pelaksana Teknis Atma Jaya Inkubator Bisnis (UPT
AJIB) dan menetapkan struktur organisasi, tugas, dan fungsi pejabat
sebagaimana tercantum dalam lampiran dalam Keputusan ini;

Kedua : Menetapkan wewenang, tanggung jawab, serta hak-hak pokok masing-
masing jabatan sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku di
lingkungan Unika Atma Jaya;

Ketiga : Menetapkan pengelolaan Unit Pelaksana Teknis Atma Jaya Inkubator
Bisnis (UPT AJIB) di bawah tanggung jawab Wakil Rektor Bidang
Kemahasiswaan dan Alumni;

Keempat : Memberlakukan Keputusan ini terhitung sejak tanggal ditetapkan;

Kelima : Jika di kemudian hari terdapat kesalahan dan/atau kekeliruan, maka
Keputusan ini dapat ditinjau kembali.

Ditetapkan di Jakarta

Pada 28 Oktober 2021

Yayasan Atma Jaya - s

Pengurus,

v
Maria Theodora Kurniawati Oemardi
Sekretaris I X
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Lampiran Keputusan No. 115A/l/SK-LL/10/2021

Nama Jabatan : Kepala UPT Atma Jaya Inkubator Bisnis

A. IDENTITAS JABATAN

tHoma Jabaton : Kepala UPT Atmao Jayo inkubotor Bisnis
(AJIB}

Lokasi Jobaton : Bidang Kemahasiswoon & Alumni

Araszon Longsung :  ‘Wakil Rekror Bidong Kemohosiswoon &
Adumed

Bawaohan Langsung : Koordinator Rekrutmeon & Soloksi

Koordinator Pelatihan & Pongombargan
¥oordinator Kerja sama
Staf Adminizrasi

B. KEDUDUKAN DALAM ORGANISASI

| WarekBidang
| Kemabasivwaan &
: Algermi

S

15eaf Admirestrast)

g e e e

i

| Koordinator | | Keodinator | [ mw,m ,
| Rekrutren & | Pefatihan& | | — “m'; b
Seleks | | Pengembangan |

C. TUJUAN JABATAN j
Morancang dan monyusun strategi dalam menjoring, mondampingi

mongembangkon kewirausaohaan mohasiswa dalom progrom AJIB

D. STATUS POSISI

v | Full-Time Part-Tima Job Assign

Project/ Contract In*arn
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URAIAN PEXERIAAN KU BOBOT
Bortanggung jowab dolom merancong Roncona strotogi
dan menyusun strategi dalom menjaring, UPT ANB
mendampingi dan mengembangkan
kewirausohaon mohasiswa dalom
program pendompingan AJNB
Bortonggung jowab dalam membuat Keogiotan atav
program-program yong dapot program UPT
maningkatkon minat mohasiswa dolam AJIE
berwirowaoha don bergobung dalom
pondampingan AJIB
Bortonggung jowab dalom segaola Laporan
proses operational di UPT AJIB kegiatan &

kevangan UPT
AlB
Bortonggursy jowab dolom mengelola 20 w=oho boru
bisnis starrup mahasiswa yong berada yang diimba::
¥ maohasiswa di
dalaom pendampingon AJIB —y
pendamgingan
AllB
Bortanggung jowab dalam seluruh 20 Starrup
proses pembertukon bisnis startup dampingan AJIB
mobasiswo dibawah pondompingan momidiki izin
AJIB yong memiliki izin vsaha usaha & NPWP

Kewemmqmn Pengqambilon Keputusan

Monortukan progrom kegiatan AJIE yong hendok ditakukan

Monantkan kerjo soma yong handaok dijolankan dongon pihak skstomal

Momberikan pengorahaon kepada setiap divisi di dalom AJIB
Menentukan pemasukon don pengeoluaran biayo di UPT AJIB
Menyetujui proposal bisnis yong lolos pendompingan AJIB

Rekomendasi Kepada Atasan
- Moemberikon dato & perkembaongon bissis startup mohasiswo dibowah
pendampingan AJIB

| - Saolurvh Mahosiswa Urika Atma Joya l
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H. HUBUNGAN KERJA

internal Eksternal

- Mohasiswa Aktif Unika Atma Jayo | - Lembogao ponyodia
- Bidong Kemahasiswaan & Alumni dana /sponsor

- Prodi & dosesn kewirousahoon -  Komentorion torkoit

- Bax = lembaga Palatihan Bisis

L KUALIFIKASI JABATAN

- Usio minimal 27 tohun - Pendidikon minimal $2 divtomokon
prrueson Administrasi Bisnis &
Marajemen
Promosi
- Pondidikon minimal $2 ~  Minimal 3 tohun di Unika Atma Jaya
diveamakan jurvzan
Administrasi Bisnis &
Maonajomon
Knowledge & Keterampilan
-~ Keowirauschoon - Hegosias
- Markoting communication - Mengoembongkan orong lan
- Maonojarial - Poarkembangan startup Indonasio
- Busingszs strategy
Kompetensi
- Analyticol Thinking - Plonring ond Orgonizing
- Business Orientation - Guality Orientation
- leadorship

L PELATTHAN YANG DIBUTUHKAN

- Busingss strategy - Kewirgusghoon
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Nama Jabatan : Staf Administrasi

IDENTITAS JABATAN
tama Jabatan :  Staf Adminiztrosi
Lokasi Jaboton :  UPT ANB
Atason Longsung :  Kopala UPT AJIB
Bawohan Langsung : -
B. KEDUDUKAN DALAM ORGANISASI
- Warek Bidang !
- Kemahasiswaan &
Alummni l
Kepala UPT AJIB
Kmrdlnam: . Koodinator " "
Rekrutmen & i Pelatithan & Knsrd;_naagr kavia
SAMma
Seleksi | Pengembangaﬂ ‘
€. TUMAN JABATAN
- Molokukon keogiotan administrasi operasional don administrasi kewangan di
UPT AliB

D. STATUS POSISI

Y | Full-Time Par-Time Job Assign

Project/ Contract Interm
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E. URAIAN PEXKERIAAN

Bortanggurg jawab dalam seluruh
proses surat menyurat yong berkaitan
dengan UPT AJIB

Bortanggung jowab dalom membuat
solurvh notulensi rapat yong berkoitong
dengan UPT AJIB

Bortonggurg jowab dalom seluruh
proses administrasi kevongon yong ada
di UPT AliB

Bortanggung jowab dalom membuat
laporan keuongan di UPT AJIB

Bortanggurg jowab dalam seluruh
proses administrasi don pengarsipan di
UPT AJIB

Moembante Divisi Korja soma dalom
membuct dokuman dan administrasi
yong dibutubkon dalom perjonjion kerja
sama

Bortanggurg jowab dalom mangatur
ogenda rapat di UPT AJIB

KU

Egtarsediaan
surat

Kotarsediaan
rotulensi hasil
rapat UPT ANB
Tidak ado
kasalahon prozes
odminstrosi
kevangan
Tersadianya
laporan
keuvangan
Kolongkapan
dokumon &
kerapion
pongarsipan UPT
AllB

Dokuman kerja
sama

Agendo rapot
UPT AJIE

BOBOT
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. KEWENANGAN
Kowonangon Pengombilon Keputusan
- Mengeololo kegiotan administasi operasional don keuongan UPT AJIB
- Molakukan porgorsipan barkas di UPT AJIB
Rakomendasi Kepada Atoson
- Morokomondosikan agonda rapat

- UPT AJIB

H. HUBUNGAN KERJA

internal Eksternal
- UPT AJIB -  lembaga Polatihan
- Bidong Kemahasiswoon & Alumni = taromumber pelatihan
- Biro Akuntasi & Kevongon
L KUALIFKASE \ABATAN
New Hiring
- Usio minimal 27 toburn - Pendidikon minimal 1 divtomakon
rusan Admiristrosi Bisnis &
Marajamon
Promosi
- Pondidikon minimal §1 - Mirimal 1 rohun di Unika Artewa Jaya
diveamakan jurusan
Administrasi Bisnis &
Manojemon
Knowledge & Keterampilan
- Hegosiosi - Komputer, minimal Microsoft Office
- Komwnikasi don dapat mengoparasikan informne?
Kompetensi
-  Abkurforsi & Kovangan -  Customer Orientation
-  Administrosi - Analytical Thinking
i PELATIHAN YANG DIBUTUHKAN
- Hogotiction and
communication skill
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Nama Jabatan : Koordinator Rekrutmen & Seleksi

A. IDENTITAS JABATAN

tiomo Jabatan :  Koordinator Rekrutmeon & Saloksi
Lokasi Jabatan :  UPT AJIB

Arason Longsung : Kepola UPT AJIB

Bawohon Langsung : -

B. KXEDUDUKAN DALAM ORGANISASI

| Warek@idang |
| ¥emahasiswasan & |
} Aburnni ?
| Kegala UPT A8 i
|

~ Staf Adrenistrasi

§ VIO S — q
[Koordnatar kerja

| Koodinator ; |
{ £ama :

Pelatihan & |
Pengembangan |

.
;
]
5
i
L

C. TURJAN JABATAN

- Molakukan rokrutmon don seleksi terhadap proposal starwup mahasiswa
yang moendaftar dalom program AJIE

D. STATUS POSISI

v | Full-Timo Par*-Time Job Assign

Projoct/ Contract Intern
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E. URAIAN PEXKERJAAN

BOBOT

- Bertanggung jowab dalom melakulkcan Monyoloksi 40
prozes rokrutmon dan soloksi proposal kolompok atau
bisris startup mahasiswa yang ;?i-'ziio 3‘:'”““

d Y LR gl V) o
maendaftar dolam progrom AJIB aatffem

- Bertanggung jowab dalam moembuat Torsodianya
dar menyebarkon informasi tentang informas tentang
program AJIB kepada mahasiswa aksif program AJB
Unika At Joya

- Bortanggung jowab dalom prosos Toriakzananyo
poloksonaon pendaftaran progrom AJIR ProoRs

pondaftaron
sampai seleksi

- Bertonggurg jaowab dalom membuat Dolumen kriteria
kriteria peserta program AJNE pesorta AJlB

- Bertanggung jowab dalom merontukon 20 kolompok
pesarta AJIB yang lulus pendampingon otou 50-70

poaserta individu
dalom sotu tabun

- Bertanggung jowab dalom Caotabase
mongumpuikan dan mengelola dato
mahasiswa yang berwirawaha

KEWENANGAN

-

Knmmgm Pengombilon Keputuzan
Marancarg model tos seloksi untuk calon paserta yong mendaftar

Morancang kriteria peserto program kegiatan AJNB
Monontukan puserto yang lulus untuk daopot mengikuti progrom kogioton

AJNB

Rolomendasi Kepoda Atason
- Morckomondasikon pesorta yong luls progrom AJIE  don

pendampingan

lonjut

- Solurvh Mobasiswa oktif Unika Atma Jayo

hlm. 9 dari 16
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internal Eksternal

- Mohasiswa Aktif Uniko Atma Jaya | -  Kementerian terkait
- Bidong Komohosiswoon & Alumni
- Prodi & dosesn kewirausahaan

- BAK
L KUALIFKASI JABATAN
- Usio minimal 27 tahun - Pendidikon minimal 31 divtamokon
furusan Administrosi Bisnis,
Monagemen, Psikologi
Promosi
- Pondidikon minimal S1 - minimal 3 tohun di Uniko Atma Joya
diveamakan urusan

Administrasi Bisnis,
Managomen, Psikologi

Knowledge & Keterampilan

- kowirouschoon - Perkombangon startug indonasia
- Busingss strategy - Moengombangkon orang lain

- Marketing communication - tegosiasi

- Rokrutmon & Sololsi

Kompetensi
- Analytical Thinking - Planring ond Orgaonizing
- Busineszs Orientation ~  Guality Orierstotion

L PELATTHAN YANG DIBUTUHKAN

- Business strategy - Kowirousohoon
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Nama Jabatan: Koordinator Pelatihan & Pengembangan

A. IDENTITAS IABATAN

tlama Jabaton : Koordinator Pelatihan & Pengembangan
Lokasi Jabatan = UPT AJIB
Arasaon Langsung :  FEopala UPT AJNB

Bawahan Langsung : -

B. KEDUDUKAN DALAM ORGANISASI

" WarekBidang |
- Kemahasiswaan & !
|

: Alumni
Kepala UPT AJIB I

|

i

Staf Administrasé
Koordinator | s
Rekrutmen . | -
Seleksi | |

€. TUMIAN JABATAN
- Maroncang don moenyusun materi pelotihan pasorta AJB, sorto melokukan

monitoring vsoha mohasiswa yong berada dolam pendompingan tim AHB

D. STATUS POSISI

v | Full-Time Pars-Timo Job Aszign

Projact/ Controct Intorn
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E. URAIAN PEXERIAAN IKu BOBOT

- Bertanggurg jawab dalom marancong - Dokumaon sofiap
prograom pelatihan AJIB program

- Bertanggung jawab dalom menontukon | - Lembaga &
lembaga don narasumber yong dapot narasumber
menunjong dalam pendampingan AJIE polatihan

- Bertanggung jowaob dalom menentukon | - Torsedionyo jonis
jenis-jenis pelatihan untuk peserta AJIB polatihan

- Bertanggurg jowab dolom malakuloon - Hasil ovaluasi
svaluasi dan feadbock terhadap dan masvian
peolatihan yang talch dilokukan terkait palatihan

- Bertonggung jowab dolom melakulcon - Hasil control &
contral dan monitoring terhodap bisnis monitoring
startup maohasiswa yong boerada dolam
pendampingan tim AJIE

- Bortonggung jawab dalom seluruh - Tohap Inkubasi
proses inkubasi bisnis starfup mahasiswa dapat ::rrgmdé

2 somua dari
dolam pendompingon AJB bagan tahap
inkvbas

F. KEWENANGAN

Kewenongon Pengombilon Keputusan

- Menontukan isi materi pelatihan untuk progrom pelatihan

= Menentukan norosumber don lombago untuk program pelotihon borsoma
Divisi Kerja Sama

Rokomendasi Kepada Atazan
- Morckomendasikan rencana program polatihon & pengembangan

-

- Pasorta pelatihan pengembangan AJB

H. HUBUNGAN KERUA

Internal Eksternal

- Maohasiswa Unika Atma Joya - lembogo Pelatihan

- Bidang Komohosiswoon & Alumni | - Haorosumber Polatihon
- Prodi & dosesn kewirouschoan -~  Koemontorian terkait

- BAK
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L KUALIFIKASI IABATAN

New Hiring
- Usia minimal 27 tohun ~ Pondidikon minimal $1 diutamakan
prusan Administrasi Bisnis &
Manajemen
Promosi
- Pendidikan minimal $1 - Mirimal 3 rahun di Uniko A'ma Jaya
divvamakan juruson
Administrosi Bisnis &
Maonajomon
Knowledge & Keterampilan
- Busingss strotogy - Mengombongkan orang lain
- Komamikosi - Perkembangon startup indonasia
- ltlegosiasi
Kompetensi
- Anolyvical Thinking - Planning ond COrgonizing
- Busirgss Oriontation -  Guality Orientotion
- Cooching -
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Nama Jabatan : Koordinator Kerja Sama

A. ITDENTITAS JABATAN

tlama labatan : ¥Koordinotor Kerja somo

Lokasi Jabatan : Bidong Kemahaosiswoan & Alumni
Arason Longsung :  Kopola UPT AJIB

Bawahan Longsung : -

B. KEDUDUKAN DALAM ORGANISASI

U Wiarek Bidarg |
| Kemahasiswaan & |
_Humet |

[ Kepata UPT ANlB

i
Start Administrasil

]
3

]

Kovrdingtor | Eoodinator
Bekrutmen & | Pelatihan &
Seteksi | Pengambangan

C. TUMNAN JABATAN
-  Maroncang don menyusun program kerja saoma dengan pihak internal don
oksternal untuk pengaembaongon unit usoha mohasiswa {stortup mahasiswal
yang masuk dalam pendompingon ANB

D. STEATUS POSISE

+ | Full-Time Part-Time Job Aszign

Projoct/ Contract Intern

hlm. 14 dari 16



Lampiran Keputusan No. 115A/l/SK-LL/10/2021

E. URAIAN PEKERIAAN XU BOBOT

- Bertanggung jowob dolom maroncong - Roncana stratogi
dan menyusun progrom keria dengan korja soma
pihck intfemal dan eksternal yong dapat
membarte pongaembangan starfup
dompingon AJIB

- Bertoanggurg jowab dalom menjalin - 10 Perjornjion
relasi don melokukan kerja sama korjo sama
dengan pihok cksternal

- Beokerjo sama dengan dongan Divisi - Lembagon
Polatihon & Pengombongan daolam pelatihan &
monortukan narasumber ataw lembaga T———
urtuk progrom polatihan &
pengembangan

- Bertanggurg jowab dalam mengelola - Dotabose
dato kerjo sama o UPT AJIB

. KEWENANGAN
Kowenangon Pengombilan Keputusan

Divisi Polatihan dan Pongembongon

Rokomendasi Kepodao Atoson

-

- Merancang model kerjo sama dengon pihak cksternal
- Monorfukan norasumber don lembaga untuk progrom pelatihon bersama

- Morokomendasikan phok-pihak yong okan diojok bekarja soma

- Pihak irfermal don okstemol yong dopot
pengombangon startup mohasiswa

disjok korjo soma dalom

H. HUBUNGAN KERIA

internal Eksternal

- Mohasiswa Aktif Unika Atma Jaya | - Llembago ponyodia
- Bidang Kemahasiswaan & Alumni dona /sponsor

- Prodi & dosesn kewirausohoan - ¥Komontaorian terkoit

- BAK -~ lembagao Pelatihan Bisris
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L XUALIFKASI JABATAN
New Hiring
- Usia minimal 27 tahun

Pondidikan minimal $1 divtamakan
divtamakan jurvzan Administrasi Bisniz
& Manajemon

Promosi

- Pendidikan minimal S1 -  Mirimal 3 tahun di Unika Atma Jaya
divvamakan divtamakan
juruzon Admiristrasi Bisniz &

Manajomen
Knowledge & Keterampilan
- Busziness stratogy - Porjanjion Keorja soma
- Komwnikasi - Mongaombongkan orang lain
- Hegoziasi - Porkombongon startup indonosia
Kompetensi
- Analytical Thinking - Planring ond Organizing
- Business Oricntation -  Quality Oriortation

Business stratogy Komunikasi
- Kowirauzchoaon
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