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I. PENDAHULUAN 

A. PENGANTAR 

Lembaga Pendidikan dan Pengembangan Aktivitas Instruksional (LP2AI) 

Universitas Muhammadiyah Makassar yang selanjutnya disingkat LP2AI Unismuh 

Makassar. LP2AI Unismuh Makassar adalah lembaga pada tingkat Universitas yang 

memiliki tugas dan tanggung jawab pada bidang pendidikan dan pengembangan 

aktivitas instruksional pengajaran.  

Dalam rangka mendukung pelaksanaan program kerja dan kegiatan-kegiatan 

lainnya maka LP2AI didukung 4 (Empat) divisi sebagai berikut: 

1. Divisi pendidikan dan pelatihan 

2. Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) 

3. Divisi kurikulum dan MBKM 

4. Divisi pembelajaran  

a. Visi, Misi dan Tujuan Lembaga Pendidikan dan Pengembangan Aktivitas 

Instruksional (LP2AI) 

1. Visi  

Menjadi lembaga Pendidikan dan Pengembangan Aktivitas Insturuksional yang 

terpercaya dan mandiri dalam mendukung peningkatan mutu pendidikan dan 

profesi. 

2. Misi 

a) Mengembangkan dan mengkaji kurikulum program studi untuk program kelas 

reguler maupun non reguler sesuai kebutuhan pemangku kepentingan 

pendidikan dan masyarakat. 

b) Mengembangkan, mengkaji dan memanfaatkan model serta aplikasi 

pembelajaran yang dapat digunakan dalam meningkatkan mutu pendidikan 

dalam lingkup unismuh maupun di luar Unismuh.  

c) Membina kompetensi dosen di bidang pengembangan pembelajaran, sumber 

belajar, dan multimedia serta pelatihan terbuka berbantu teknologi informasi 

dan komunikasi. 

3. Tujuan 

Tujuan dari Lembaga Pendidikan dan Pengembangan Aktivitas Instruksional 

(LP2AI) Universitas Muhammadiyah Makassar ini adalah untuk merencanakan 

mekanisme kegiatan-kegiatan yang terkait pendidikan dan pelatihan, 

pengembangan kurikulum, pembelajaran daring, dan Merdeka Belajar-Kampus 

Merdeka (MBKM) dalam jangka waktu satu tahun.   
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4. Sasaran  

a) Terwujudnya tata kelola lembaga yang dapat memberikan layanan 

pendidikan, pelatihan, dan pengembangan aktivitas instruksional yang 

diperuntukkan bagi seluruh civitas Unismuh Makassar dan Masyarakat umum 

dalam rangka meningkatkan komptensi sumber daya.   

b) Terwujudnya wadah pendampingan pengembagan kurikulum dan 

perencanaan pembelajaran yang baik dalam mendukung pelaksanaan 

kurikulum pada program studi lingkup Unismuh Makassar maupun luar 

Unismuh Makassar. 

c) Terwujudnya wadah layanan pendampingan pengembangan pelaksanaan 

pembelajaran khusus maupun pendidikan dan pelatihan terbuka berbantu 

teknologi indormasi dan komunikasi (TIK) yang memadai dalam lingkup 

Unismuh Makassar dan di luar Unismuh Makassar. 

d) Terwujudnya layanan pendampingan pengembangan pembelajaran daring 

yang memadai. 

B. RUANG LINGKUP LAYANAN LP2AI 

Ruang lingkup layanan LP2AI diperuntukkan bagi mahasiswa, dosen, dan staf pada 

lingkup Universitas Muhammadiyah Makassar, perguruan tinggi lain, dan lembaga 

non perguruan tinggi melalui program kerjasama. 

C. DOKUMEN TERKAIT 

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 

3 Tahun 2020 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 

2. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 

3/m/ 2021 tentang Indikator Kinerja Utama Perguruan Tinggi Negeri dan 

Lembaga Layanan Pendidikan Tinggi di Kementerian Pendidikan dan 

Kebudayaan. 

3. Statuta Universitas Muhammadiyah Makassar. 

4. Visi, Misi, Tujuan dan Strategi serta universitas value Universitas 

Muhammadiyah Makassar 

5. Renstra Universitas Muhammadiyah Makassar  

D. DEFINISI  

Definisi-definisi sesuai ruang lingkup layanan LP2AI sebagai berikut: 

1) Pengelola LP2AI 

Pengelola LP2AI adalah pelaksana kegiatan-kegiatan pada LP2AI Unismuh 

Makassar, yang dikelola oleh ketua, sekretaris, ketua divisi, dan anggota. 

2) Lembaga Pendidikan dan Pengembangan Aktivitas Instruksional (LP2AI)  
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LP2AI Unismuh Makassar merupakan lembaga layanan pendidikan, 

pelatihan, dan pengembangan aktivitas instruksional yang diperuntukkan 

bagi seluruh sivitas Unismuh Makassar dan masyarakat umum dalam rangka 

meningkatkan kompetensi sumber daya. 

3) Divisi Pendidikan dan Pelatihan  

Divisi Pendidikan dan pelatihan adalah divisi yang menangani pelaksanaan 

pendidikan dan pelatihan untuk peningkatan kompetensi sumber daya 

dalam lingkup Unismuh Makassar maupun dari luar Unismuh Makassar.  

4) Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) 

Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas adalah divisi yang menangani 

pendistribusian setiap mata kuliah wajib Universitas. 

5) Divisi Kurikulum dan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) 

Divisi kurikulum dan MBKM adalah divisi yang menangani pengembangan 

kurikulum dan perencanaan pembelajaran yang mendukung pelaksanaan 

kurikulum pada program studi lingkup lingkup Unismuh Makassar maupun 

dari luar Unismuh Makassar. Serta menangani pelaksanaan program 

merdeka belajar kampus merdeka. 

6) Divisi Pembelajaran 

Divisi pembelajaran adalah divisi yang menangani pengembangan 

pelaksanaan pembelajaran, dan Pendidikan khusus dalam lingkup Unismuh 

Makassar maupun dari luar Unismuh Makassar. Serta menangani 

pengembangan pelaksanaan pembelajaran daring maupun Pendidikan dan 

pelatihan terbuka berbantuan teknologi informasi dan komunikasi (TIK). 

7) Pendidikan dan Pelatihan  

Pendidikan dan pelatihan adalah merupakan penciptaan suatu lingkungan 

dimana para pegawai dapat memperoleh atau mempelajari sikap, 

kemampuan, keahlian, pengetahuan dan perilaku yang spesifik yang 

berkaitan dengan pekerjaan. 

8) Pendidikan dan Pelatihan Online 

Pendidikan dan pelatihan online (kelas virtual) merupakan suatu model 

pendidikan, pelatihan, bimbingan teknis yang terintegrasi melalui layanan 

aplikasi Learning Managemt System (LMS).  

9) Pendampingan Pengembangan Kurikulum 

Pendampingan pengembangan kurikulum adalah layanan pemberian 

kegiatan pendampingan kepada pengguna untuk mengembangkan sesuatu 

yang terkait dengan kebutuhan pengguna. 
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10) Bimbingan Teknis  

Bimbingan teknis adalah suatu pelatihan yang bertujuan untuk memberikan 

informasi mengenai pembelajaran khusus yang diberikan secara langsung 

kepada peserta dalam lingkup Unismuh Makassar, serta peserta lainnya 

dalam bentuk kerjasama.   

11) Training of Trainer (ToT) 

Training of Trainer (ToT) adalah sebuah pelatihan khusus bagi trainer (dan 

mereka yang berminat untuk menjadi trainer) yang mengajarkan teknik‐

teknik bagaimana menyampaikan materi dengan menarik. 

12) Hybrid Learning 

Hybrid learning merupakan suatu model  pendidikan, pelatihan, 

pembelajaran, dan bimbingan teknis  yang mengintegrasikan pembelajaran 

tradisonal tatap muka dan pembelajaran jarak jauh dengan menggunakan 

layanan aplikasi Learning Managemt System (LMS). 

13) Learning Management System (LMS) 

Learning Management System (LMS) adalah aplikasi layanan pendidikan, 

pelatihan, pembelajaran, dan bimbingan teknis yang dikemas melalui 

aplikasi berbasis teknologi informasi dan komunikasi.  
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II. STRUKTUR ORGANISASI LP2AI 

Lembaga Pendidikan dan Pengembangan Aktivitas Instruksional (LP2AI) 

Universitas Muhammadiyah Makassar yang selanjutnya disingkat LP2AI Unismuh 

Makassar. LP2AI Unismuh Makassar adalah lembaga pada tingkat Universitas yang 

memiliki tugas dan tanggung jawab pada bidang pendidikan dan pengembangan 

aktivitas instruksional pengajaran. Dalam rangka mendukung tugas tanggung jawab 

tersebut maka LP2AI memiliki divisi seperti digambarkan berikut ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut penjelesan singkat mengenai divisi pada LP2AI Unismuh Makassar: 

1) Divisi Pendidikan dan Pelatihan  

Divisi Pendidikan dan pelatihan adalah divisi yang menangani pelaksanaan 

pendidikan dan pelatihan untuk peningkatan kompetensi sumber daya 

dalam lingkup Unismuh Makassar maupun dari luar Unismuh Makassar.  

2) Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) 

Divisi Mata Kuliah Wajib Kurikulum adalah divisi yang menangani 

pendistribusian setiap mata kuliah wajib kurikulum di Universitas. 

3) Divisi Kurikulum dan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) 

Divisi kurikulum adalah divisi yang menangani pengembangan kurikulum 

dan perencanaan pembelajaran yang mendukung pelaksanaan kurikulum 

pada program studi lingkup lingkup Unismuh Makassar maupun dari luar 

Unismuh Makassar. Serta menangani pelaksanaan program merdeka belajar 

kampus merdeka. 

4) Divisi Pembelajaran 

Divisi pembelajaran adalah divisi yang menangani pengembangan 

pelaksanaan pembelajaran, dan Pendidikan khusus dalam lingkup Unismuh 

Makassar maupun dari luar Unismuh Makassar. Serta menangani 

pengembangan pelaksanaan pembelajaran daring maupun Pendidikan dan 

pelatihan terbuka berbantuan teknologi informasi dan komunikasi (TIK).
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III. TUGAS POKOK DAN FUNGSI PENGELOLA 

A. KETUA  

1. Lingkup Kerja  

Mengkoordinasikan tugas-tugas yang berkaitan dengan pengembangan program 

Pendidikan dan pengembangan aktivitas instruksional serta menyusun program 

kerja, melakukan pembinaan, mengarahkan, menyelenggarakan dan mengevaluasi 

kinerja para pegawai serta menyusun laporan kinerja dan melaksanakan tugas lain 

dari atasan. 

2. Wewenang 

Adapun wewenang Ketua LP2AI dijabarkan sebagai berikut: 

1) Mengevaluasi dan menilai pegawai lingkup LP2AI dengan mengacu kepada 

sistem penilaian yang ditetapkan di tingkat universitas  

2) Mengambil keputusan terkait pengembangan program Pendidikan dan 

pengembangan aktivitas instruksional lingkup Unismuh Makassar 

3. Tanggung Jawab 

Adapun tanggung jawab Ketua LP2AI dijabarkan sebagai berikut: 

1) Bertanggung jawab atas kinerja pegawai di lingkup LP2AI 

2) Bertanggung jawab menyusun konsep program kerja lingkup LP2AI. 

3) Bertanggungjawab atas tersusun dan terlaksananya program kerja lingkup 

LP2AI. 

4) Bertanggungjawab terhadap upaya membangun dan memelihara efektivitas, 

efisiensi dan produktivitas kerja lingkup LP2AI. 

5) Bertanggung jawab dalam pelaksanaan Pendidikan dan aktivitas 

instruksional melalui monitoring dan evaluasi (monev) di lingkup 

Universitas.  

4. Uraian Jabatan  

Uraian Jabatan Ketua LP2AI dijabarkan berdasarkan fungsi ketua LP2AI sebagai 

berikut: 

1) Mengkoordinasikan tugas-tugas yang berkaitan dengan pendidikan dan 

pengajaran terhadap unit kerja terkait sesuai  panduan tata pamong dan 

tata kelola untuk mengefektidkan pelaksanaan tugas. 

2) Menyusun program kerja berdasarkan renstra universitas untuk mencapai 

target kinerja yang telah ditentukan 
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3) Melakukan pembinaan terhadap pegawai lingkup LP2AI sesuai dengan 

peraturan kepegawaian untuk menjamin terlaksanaan tugas-tugas yang 

menjadi tanggung jawab masing-masing.  

4) Mengarahkan pegawai lingkup LP2AI untuk menghindari subordinasi 

pelaksanaan tugas. 

5) Menyelenggarakan monitoring kepada pegawai lingkup LP2AI berdasarkan 

panduan untuk mengoptimalkan pencapaian kinerja 

6) Mengevaluasi kinerja para kepala divisi lingkup LP2AI sesuai dengan 

panduan untuk meningkatkan kinerja secara berkelanjutan. 

7) Menyusun laporan kinerja LP2AI kepada Rektor sesuai dengan panduan 

kinerja. 

8) Melaksanakan tugas lain dari atasan  

Ketua LP2AI selaku administrator bertugas menyelenggarakan administrasi: 

1) Perencanaan 

2) Pengorganisasian 

3) Pengarahan dan pengendalian 

4) Pengkoordinasian 

5) Pengawasan 

6) Evaluasi 

7) Kurikulum 

8) Kantor 

9) Keuangan 

10) Sarana/ prasarana dan perlengkapan lainnya 

Ketua LP2AI selaku supervisor bertugas menyelenggarakan supervisi mengenai: 

1) Kegiatan divisi pendidikan dan pelatihan  

2) Kegiatan divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) 

3) Kegiatan divisi kurikulum dan MBKM 

4) Kegiatan divisi pembelajaran 

5) Kegiatan divisi SPADA 

6) Kegiatan kerja sama dengan masyarakat / instansi lain 

7) Kehadiran pengelola LP2AI 

B. SEKRETARIS 

1. Lingkup Kerja  

Merencanakan operasional, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, mengatur, 

menyelia, mengevaluasi, dan melaporkan kinerja kesekertariatan LP2AI serta 

melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 
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2. Wewenang 

Wewenang Sekretaris LP2AI dijabarkan sebagai berikut: 

1) Mengkoordinasikan terkait kesekretariatan lingkup LP2AI sesuai panduan 

untuk meningkatkan kinerja secara berkelanjutan. 

2) Melakukan paraf dokumen atas nama ketua LP2AI sebelum didistribusikan 

atau diarsipkan. 

3. Tanggung Jawab 

Tanggung jawab Sekretaris LP2AI dijabarkan sebagai berikut: 

1) Bertanggungjawab atas tersusunnya program kerja lingkup LP2AI 

2) Bertanggungjawab dalam meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan 

produktivitas kerja divisi LP2AI  

3) Bertanggung jawab atas pemanfaatan aset kantor lingkup LP2AI 

4) Bertanggung jawab dalam inventarisasi dokumen dalam lingkup LP2AI 

5) Bertanggung jawab dalam penyelesaian laporan kinerja divisi LP2AI. 

4. Uraian Jabatan 

Sekretaris LP2AI membantu Ketua LP2AI dalam kegiatan-kegiatan sebagai berikut: 

1) Merencanakan operasional Pendidikan dan Pengembangan Aktivitas 

Instruksional sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya untuk 

memperlancar pelayanan kesekretariatan (administrasi keuangan, 

kepegawaian, kearsipan, sarana dan prasarana). 

2) Mendistribusikan tugas kesekretariatan berdasarkan unit kerja untuk 

mencapai target kinerja yang telah ditentukan. 

3) Memberi Petunjuk kepada pegawai lingkup sekretariat unit kerja untuk 

menjamin terlaksananya tugas-tugas yang menjadi tanggung jawab masing-

masing. 

4) Mengatur pegawai yang menjadi bawahan langsungnya sesuai job 

description untuk melaksanakan tugas-tugas kesekretariatan. 

5) Menyelia tugas-tugas kesekretariatan dan tugas lain sesuai perintah ketua 

LP2AI untuk mengefektifkan pelaksanaan tugas unit kerja. 

6) Mengevaluasi pelaksanaan tugas kesekretariatan sesuai panduan untuk 

meningkatkan kinerja secara berkelanjutan 

7) Menyusun laporan tugas kesekretariatan dan laporan kinerja unit kerja 

sesuai panduan untuk menjadi bahan penilaian kepala unit kerja. 

8) Melaksanakan tugas lain sesuai perintah atasan untuk mengefektifkan 

pelaksanaan tugas unit kerja. 
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C. DIVISI PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

1. Lingkup Kerja  

Merencanakan operasional, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, mengatur, 

menyelia, mengevaluasi, dan melaporkan kinerja Divisi Pendidikan dan Pelatihan 

serta melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

2. Wewenang 

Wewenang Divisi Pendidikan Dan Pelatihan dijabarkan sebagai berikut: 

1) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI terkait kegiatan Pendidikan 

dan Pelatihan lingkup universitas. 

2) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI dalam pengambilan 

keputusan terkait Pendidikan dan Pelatihan. 

3. Tanggung Jawab 

Tanggung jawab Divisi Pendidikan Dan Pelatihan dijabarkan sebagai berikut: 

1) Bertanggung jawab dalam pelaksanaan kegiatan lingkup divisi Pendidikan 

dan pelatihan. 

2) Bertanggung jawab dalam memastikan keterlaksanaan program kerja divisi 

Pendidikan dan pelatihan. 

3) Bertanggung jawab dalam melakukan koordinasi unit-unit kerja di 

universitas terkait dengan program Pendidikan dan pelatihan 

4) Bertanggung jawab menyusun laporan berkala kepada kepada ketua LP2AI 

mengenai pelaksanaan program Pendidikan dan pelatihan. 

4. Uraian Jabatan 

Divisi pendidikan dan pelatihan membantu pimpinan LP2AI dalam melaksanakan 

kegiatan-kegiatan yang terkait divisi pendidikan dan pelatihan sebagai berikut: 

1) Merencanakan operasional dalam mendesain pengembangan autentic 

learning dengan mempertimbangkan 21-century skills sesuai dengan renstra 

untuk meningkatkan kualitas Pendidikan dan pelatihan di lingkup 

universitas. 

2) Mendistribusikan tugas terkait divisi pendidikan dan pelatihan sesuai job 

description untuk mengefektifkan pelaksanaan tugas.  

3) Memberi petunjuk dalam pelaksanaan pendidikan dan pelatihan lingkup 

universitas sesuai panduan untuk mengoptimalkan kompotensi dosen. 

4) Mengatur proses dan teknis pelaksanaan pendidikan dan pelatihan sesuai 

panduannya agar tercapai efektivitas pelaksanaannya. 
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5) Menyelia pelaksanaan pendidikan dan pelatihan sesuai Standar Operasional 

Prosedur (SOP) untuk memastikan keterlaksanaannya. 

6) Mengevaluasi instrument dan laporan pendidikan dan pelatihan sesuai 

panduan untuk menjamin kualitas dosen lingkup universitas. 

7) Melaporkan kegiatan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan kepada ketua 

LP2AI sesuai panduan untuk persiapan Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) 

dan menjadi bahan pertimbangan dalam penilaian kinerja. 

8) Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

9) Mengevaluasi kegiatan. 

10) Penyusunan laporan kegiatan. 

D. DIVISI MATA KULIAH WAJIB UNIVERSITAS (MKWU) 

1. Lingkup Kerja  

Merencanakan operasional, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, mengatur, 

menyelia, mengevaluasi, dan melaporkan kinerja Divisi MKWU serta melaksanakan 

tugas lain yang diberikan atasan. 

2. Wewenang 

Wewenang Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) dijabarkan sebagai 

berikut: 

1) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI terkait kegiatan pada mata 

kuliah wajib kurikulum lingkup universitas. 

2) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI dalam pengambilan 

keputusan terkait mata kuliah wajib kurikulum lingkup universitas. 

3. Tanggung Jawab 

Tanggung jawab Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) dijabarkan sebagai 

berikut: 

1) Bertanggung jawab dalam menyusun jadwal pelaksanaan MKWU lingkup 

universitas. 

2) Bertanggung jawab dalam melaksanakan kegiatan terkait mata kuliah wajib 

kurikulum lingkup universitas. 

3) Bertanggung jawab dalam memastikan keterlaksanaan program kerja divisi 

MKWU. 

4) Bertanggung jawab dalam melakukan koordinasi terhadap unit-unit kerja di 

universitas terkait dengan program MKWU. 

5) Bertanggung jawab menyusun laporan berkala kepada kepada ketua LP2AI 

mengenai pelaksanaan program MKWU. 
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4. Uraian Jabatan 

Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) membantu pimpinan LP2AI dalam 

melaksanakan kegiatan-kegiatan yang terkait MKWU sebagai berikut: 

1) Merencanakan operasional dalam penyusunan Mata Kuliah Wajib Kurikulum 

sesuai dengan renstra untuk meningkatkan kualitas Pendidikan dan 

pengajaran di lingkup universitas.  

2) Mendistribusikan tugas terkait divisi MKWU sesuai job description untuk 

mengefektifkan pelaksanaan tugas. 

3) Memberi petunjuk dalam pelaksanaan MKWU lingkup universitas sesuai 

panduan untuk mengoptimalkan proses pembelajaran. 

4) Mengatur proses dan teknis pelaksanaan MKWU sesuai panduannya agar 

tercapai efektivitas pelaksanaannya. 

5) Menyelia pelaksanaan MKWU sesuai Standar Operasional Prosedur (SOP) 

untuk memastikan keterlaksanaannya. 

6) Mengevaluasi hasil kinerja divisi MKWU sesuai panduan untuk menjamin 

kualitas dosen lingkup universitas. 

7) Melaporkan kegiatan pelaksanaan MKWU kepada ketua LP2AI sesuai 

panduan untuk persiapan Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) dan menjadi 

bahan pertimbangan dalam penilaian kinerja. 

8) Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

9) Mengevaluasi kegiatan. 

10) Penyusunan laporan kegiatan. 

D. DIVISI KURIKULUM DAN MBKM 

1. Lingkup Kerja  

Merencanakan operasional, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, mengatur, 

menyelia, mengevaluasi, dan melaporkan kinerja Divisi Kurikulum dan Merdeka 

Belajar Kampus Merdeka (MBKM) serta melaksanakan tugas lain yang diberikan 

atasan. 

2. Wewenang 

Wewenang Divisi Kurikulum dan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) 

dijabarkan sebagai berikut: 

1) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI terkait kurikulum dan MBKM 

lingkup universitas. 

2) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI dalam pengambilan 

keputusan terkait kurikulum dan MBKM lingkup universitas. 
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3. Tanggung Jawab 

Tanggung jawab Divisi Kurikulum dan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) 

dijabarkan sebagai berikut: 

1) Bertanggung jawab dalam menyusun jadwal pelaksanaan kegiatan 

Kurikulum dan MBKM lingkup universitas. 

2) Bertanggung jawab dalam melaksanakan kegiatan terkait Kurikulum dan 

MBKM lingkup universitas. 

3) Bertanggung jawab dalam melakukan koordinasi unit-unit kerja di 

universitas terkait dengan program Kurikulum dan MBKM. 

4) Bertanggung jawab dalam pengkajian dan mendasain kurikulum lingkup 

universitas. 

5) Bertanggung jawab dalam melaksanakan workshop terkait Kurikulum dan 

MBKM lingkup Universitas. 

6) Bertanggung jawab menyusun laporan berkala kepada kepada ketua LP2AI 

mengenai pelaksanaan program Kurikulum dan MBKM. 

4. Uraian Jabatan 

Divisi kurikulum dan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM) membantu 

pimpinan LP2AI dalam melaksanakan kegiatan-kegiatan yang terkait 

pengembangan kurikulum sebagai berikut: 

1) Merencanakan operasional dalam mendesain kurikulum sesuai dengan 

renstra untuk meningkatkan kualitas Pendidikan dan pengajaran di lingkup 

universitas. 

2) Mendistribusikan tugas terkait divisi kurikulum dan MBKM sesuai job 

description untuk mengefektifkan pelaksanaan tugas.  

3) Memberi petunjuk dalam pelaksanaan kurikulum dan MBKM lingkup 

universitas sesuai panduan untuk mencapai target kinerja yang ditentukan. 

4) Mengatur proses dan teknis pelaksanaan kurikulum dan MBKM sesuai 

panduannya agar tercapai efektivitas pelaksanaannya. 

5) Menyelia pelaksanaan kegiatan kurikulum dan MBKM sesuai Standar 

Operasional Prosedur (SOP) untuk memastikan keterlaksanaannya. 

6) Mengevaluasi hasil kinerja divisi kurikulum dan MBKM sesuai panduan 

untuk menjamin kualitas kurikulum lingkup universitas. 

7) Melaporkan kegiatan pelaksanaan kurikulum dan MBKM kepada ketua 

LP2AI sesuai panduan untuk persiapan Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) 

dan menjadi bahan pertimbangan dalam penilaian kinerja. 

8) Sosialisasi dan pendampingan kurikulum dan MBKM.  
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9) Memfasilitasi mahasiswa dan dosen pada program MBKM Direktorat 

Pendidikan Tinggi. 

10) Mengawal program MBKM Direktorat Pendidikan Tinggi. 

11) Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

12) Mengevaluasi kegiatan. 

13) Menyusun laporan kegiatan. 

E.  DIVISI PEMBELAJARAN 

1. Lingkup Kerja  

Merencanakan operasional, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, mengatur, 

menyelia, mengevaluasi, dan melaporkan kinerja Divisi Pembelajaran serta 

melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

2. Wewenang 

Wewenang Divisi Pembelajaran dijabarkan sebagai berikut: 

1) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI terkait kegiatan 

pembelajaran lingkup universitas. 

2) Memberikan rekomendasi kepada ketua LP2AI dalam pengambilan 

keputusan terkait pembelajaran lingkup universitas. 

3. Tanggung Jawab 

Tanggung jawab Divisi pembelajaran dijabarkan sebagai berikut: 

1) Bertanggung jawab dalam menyusun jadwal pelaksanaan kegiatan 

pembelajaran luring dan daring lingkup universitas. 

2) Bertanggung jawab dalam memastikan keterlaksanaan program divisi 

pembelajaran. 

3) Bertanggung jawab dalam melakukan koordinasi unit-unit kerja di 

universitas terkait dengan program divisi pembelajaran. 

4) Bertanggung jawab dalam pengkajian dan mendasain pembelajaran luring 

dan daring lingkup universitas. 

5) Bertanggung jawab menyediakan pendampingan kepada mahasiswa 

penyandang disabilitas untuk mendukung kelancaran proses pembelajaran. 

6) Bertanggung jawab menyediakan media pembelajaran dan alat bantu yang 

diperlukan mahasiswa penyandang disabilitas. 

7) Bertanggung jawab menyediakan data dan informasi tentang disabilitas. 

8) Bertanggung jawab menyediakan layanan konsultasi. 

9) Bertanggung jawab menyusun laporan berkala kepada kepada ketua LP2AI 

mengenai pelaksanaan program pembelajaran luring dan daring. 
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4. Uraian Jabatan 

Divisi pembelajaran membantu pimpinan LP2AI dalam melaksanakan kegiatan-

kegiatan yang terkait pembelajaran daring sebagai berikut: 

1) Merencanakan operasional dalam mendesain pembelajaran sesuai dengan 

renstra untuk meningkatkan kualitas Pendidikan dan pengajaran di lingkup 

universitas. 

2) Mendistribusikan tugas terkait divisi pembelajaran sesuai job description 

untuk mengefektifkan pelaksanaan tugas.  

3) Memberi petunjuk dalam pelaksanaan pembelajaran lingkup universitas 

sesuai panduan untuk mencapai target kinerja yang telah ditentukan. 

4) Mengatur proses dan teknis pelaksanaan pembelajaran sesuai panduannya 

agar tercapai efektivitas pelaksanaannya. 

5) Menyelia pelaksanaan kegiatan pembelajaran sesuai Standar Operasional 

Prosedur (SOP) untuk memastikan keterlaksanaannya. 

6) Mengevaluasi hasil kinerja divisi pembelajaran sesuai panduan untuk 

menjamin kualitas pembelajaran lingkup universitas. 

7) Melaporkan kegiatan pelaksanaan pembelajaran kepada ketua LP2AI sesuai 

panduan untuk persiapan Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) dan menjadi 

bahan pertimbangan dalam penilaian kinerja. 

8) Menyediakan pendampingan kepada mahasiswa penyandang disabilitas 

untuk mendukung kelancaran proses pembelajaran. 

9) Mengembangkan program kompensatorik. 

10) Menyediakan media pembelajaran dan alat bantu yang diperlukan 

mahasiswa penyandang disabilitas. 

11) Melakukan deteksi dini dan intervensi dini bagi mahasiswa dan calon 

mahasiswa penyandang disabilitas. 

12) Menyediakan data dan informasi tentang disabilitas. 

13) Menyediakan layanan konsultasi. 

14) Mengembangkan kerja sama dengan pihak atau lembaga lain dalam upaya 

meningkatkan kualitas pendidikan mahasiswa penyandang disabilitas. 

15) Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

16) Mengevaluasi kegiatan. 

17) Menyusun laporan kegiatan. 
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STAF LP2AI 

1. Lingkup Kerja  

Membantu ketua, sekretaris dan divisi LP2AI dalam menjalankan program kerja 

serta melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

2. Tanggung Jawab 

Tanggung jawab Divisi pembelajaran dijabarkan sebagai berikut: 

1) Mengumpulkan dan membantu divisi menyusun dokumen. 

2) Melakukan aktivitas pembukuan dasar. 

3) Merencanakan dan mengatur jalannya rapat atau konferensi. 

4) Menulis dan mendistribusikan notulen rapat ke semua pihak yang 

memerlukannya. 

5) Menjaga dokumen LP2AI baik yang bentuknya fisik atau digital. 

6) Memastikan persediaan alat tulis kantor. 

3. Uraian Jabatan 

Staf LP2AI membantu pimpinan dan divisi LP2AI dalam melaksanakan kegiatan-

kegiatan yang terkait pembelajaran daring sebagai berikut: 

1) Mengatur dan menjaga sistem pengarsipan yang efisien untuk dokumen-
dokumen penting seperti surat, kontrak, laporan, dan catatan lainnya.  

2) Menerima, menyortir, dan mendistribusikan surat masuk serta mengatur 
pengiriman surat keluar.  

3) Menerima tamu atau pengunjung, mengarahkan mereka ke tujuan yang 
tepat, memberikan informasi dasar, dan menciptakan suasana yang ramah 
dan profesional di area penerimaan. 

4) Mengatur dan mencatat pemesanan fasilitas atau ruangan, mengelola 
inventaris barang, serta merawat aset fisik seperti peralatan kantor. 

5) Membantu dalam penyusunan laporan bulanan, triwulanan, atau tahunan 
yang mencakup data operasional, atau kinerja lembaga.  

6) Membantu mengelola jadwal dan agenda pimpinan atau kolega, termasuk 
mengatur pertemuan, konferensi, atau acara lainnya. 

7) Memastikan peralatan kantor seperti komputer, printer, dan perangkat 
teknologi lainnya berfungsi dengan baik. Melakukan perawatan ringan atau 
menghubungi pihak terkait untuk perbaikan jika diperlukan. 

8) Mengkoordinasikan persiapan rapat, seperti menyediakan materi 
presentasi, mengatur tempat, dan mendokumentasikan hasil rapat. 

9) Membantu menyediakan dukungan umum dalam berbagai tugas 
administratif yang mungkin muncul sehari-hari. 

10)   Membantu menyediakan pendampingan kepada mahasiswa penyandang 

disabilitas untuk mendukung kelancaran proses pembelajaran. 

11)   Membantu mengembangkan program kompensatorik. 
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12)   Membantu menyediakan media pembelajaran dan alat bantu yang 

diperlukan mahasiswa penyandang disabilitas. 

13)   Membantu melakukan deteksi dini dan intervensi dini bagi mahasiswa dan 

calon mahasiswa penyandang disabilitas. 

14)   Membantu menyediakan data dan informasi tentang disabilitas. 

15)   Membantu menyediakan layanan konsultasi.
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IV. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
KEGIATAN LP2AI  

A. PROSEDUR KEGIATAN LAYANAN INTERNAL 

1. Prosedur Pelaksanaan Program Kerja LP2AI 

LP2AI Unismuh Makassar memiliki pogram kerja tersendiri pada bidang pendidikan 

dan pelatihan serta pengembangan aktivitas instruksional dengan sasaran adalah 

dosen dan staf dalam lingkup Unismuh makassar. Pelaksanaan program kerja 

tersebut melalui metode tatap muka dan atau tatap maya (blended learning) yang 

dikemas dalam bentuk kegiatan sebagai berikut: 

1) Pendidikan dan pelatihan  

2) Lokakarya 

3) Workshop 

4) Bimbingan teknis 

Adapun prosedur pelaksanaan berbagai bentuk kegiatan program kerja dijelaskan 

sebagai berikut. 

a. Prosedur pelaksanaan program kerja LP2AI 

 Prosedur pelaksanaan program kerja LP2AI sebagai berikut: 

1) LP2AI merumuskan program kerja LP2AI setiap tahun dan diusulkan pada 

pimpinan Universitas Muhammadiyah Makassar 

2) Pimpinan Universitas Muhammadiyah Makassar mengesahkan program 

kerja LP2AI Unismuh Makassar 

3) LP2AI Menyusun kerangka acuan kegiatan (term of reference) 

4) Pimpinan Universitas Muhammadiyah Makassar menyetujui usulan 

pelaksanaan kegiatan  

5) LP2AI melaksanakan kegiatan sosialisasi program pada sasaran 

6) Fakultas atau program studi atau peserta melakukan proses pendaftaran 

7) LP2AI melaksanakan kegiatan sesuai dengan rencana kegiatan yang telah 

ditetapkan 

8) Badan Penjaminan Mutu (BPM)  Unismuh Makassar melaksanakan proses 

monitoring dan evaluasi 

9) LP2AI menyusun laporan kegiatan dan menyerahkan kepada pimpinan dan 

pihak yang terkait. 

Prosedur pelaksanaan program kerja internal LP2AI digambarkan pada diagram 

alir pada bagian berikutnya.  
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b. Diagram alir prosedur pelaksanaan program kerja LP2AI 

Diagram alir prosedur pelaksanaan program kerja LP2AI seperti ditunjukkan pada bagan berikut ini 
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2. Prosedur Layanan Pendampingan LP2AI 

Bentuk layanan pendampingan dilakukan dalam bentuk, yaitu: 

1) layanan pendampingan  pengembangan kurikulum program studi 

2) layanan pendampingan pengembangan pembelajaran daring  

3) layanan pendampingan terkait divisi yang ada pada LP2AI 

Adapun prosedur pelaksanaan berbagai bentuk kegiatan pendampingan oleh LP2AI 

dijelaskan sebagai berikut. 

a. Prosedur layanan pendampingan LP2AI 

Prosedur pelaksanaan layanan pendampingan LP2AI sebagai berikut: 

1) Pihak fakultas atau program studi atau kelompok dosen mengajukan surat 

permohonan pendampingan kegiatan kepada LP2AI 

2) LP2AI melakukan proses telaah layanan pendampingan yang diharapkan  

3) LP2AI menyatakan kesiapan pelaksanaan kegiatan pendampingan. 

4) Pihak pengguna layanan pendampingan menetapkan jadwal pelaksanaan 

dan disepakati bersama dengan pihak LP2AI 

5) Melaksanakan proses pendampingan 

6) Pihak pelaksana melibatkan Unit Penjaminan Mutu (UPM) Fakultas  atau 

Gugus Kendali Mutu (GKM) Program Studi 

7) Pihak pelaksana melaporkan hasil kegiatan pendampingan yang telah 

diselesaikan kepada pihak LP2AI. 

Prosedur pelaksanaan layanan pendampingan oleh LP2AI digambarkan pada 

diagram alir pada bagian berikutnya. 

b. Diagram alir layanan pendampingan LP2AI 

Diagram alir prosedur layanan pendampingan LP2AI seperti ditunjukkan pada 

bagan berikut ini. 
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B. PROSEDUR PENGEMBANGAN MODUL PEMBELAJARAN 
DARING 

Pengembangan modul pembelajaran daring adalah kegiatan pengembangan 

perangkat pembelajaran daring yang diintegrasikan pada sumber belajar yang 

dimiliki oleh Universitas Muhammadiyah Makassar. Sumber dana dalam rangka 

pengembangan modul pembelajaran daring dapat bersumber dari internal kampus 

maupun bersumber dari luar. Berikut ini prosedur pengembangan modul perangkat 

pembelajaran daring. 

a. Prosedur pengembangan modul pembelajaran daring 

Prosedur pelaksanaan pengembangan modul pembelajaran daring sebagai berikut: 

1) Pihak Universitas Muhammadiyah Makassar menyiapkan dana program 

pengembangan modul atau 

2) Pihak mitra menyiapkan dana program pengembagan modul dan dinyatakan 

dalam bentuk perjanjian kerja sama 

3) Pimpinan fakultas dan program studi memberikan rekomendasi kepada 

dosen atau kelompok dosen sebagai pengembang modul 

4) LP2AI menelaah dan merancang program pengembangan modul 

pembelajaran daring yang dimaksud 

5) Melaksanakan program dengan melibatkan unsur-unsur yang terlibat 

6) Hasil pengembangan modul diimplementasikan sesuai kebutuhan dan 

peruntukannya 

7) BPM melaksanakan monitoring dan evaluasi 

8) Melaporkan hasil program kepada pihak yang terkait 

Prosedur pelaksanaan layanan pendampingan oleh LP2AI digambarkan pada 

diagram alir pada bagian berikutnya. 

b. Diagram alir pengembangan modul pembelajaran daring 

Diagram alir prosedur pengembangan modul pembelajaran daring seperti 

ditunjukkan pada bagan berikut ini. 
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C. PROSEDUR PERTUKARAN MAHASISWA MERDEKA 
BELAJAR – KAMPUS MERDEKA 

1. Prosedur Pertukaran Mahasiswa Internal  

a. Prosedur pertukaran mahasiswa internal 

Prosedur pelaksanaan pertukaran mahasiswa antar program studi dalam lingkup 

Universitas Muhammadiyah Makassar sebagai berikut: 

1) Program studi melakukan perjanjian kerja sama dengan program studi lain 

dalam lingkup Universitas Muhammadiyah Makassar dan menyepakati 

capaian pembelajaran lulusan (CPL), nama mata kuliah, semester, dan sistem 

kredit satuan (sks) 

2) Program studi mitra mengembangkan atau menyediakan mata kuliah dalam 

layanan sistem pembelajaran daring (SPADA) Unismuh Makassar 

3) Mahasiswa melakukan proses pendaftaran dengan terlebih dahulu 

mengurus surat izin dari Dosen Penasehat Akademik dan mendapatkan 

persetujuan dari pimpinan program studi 

4) Penyampaian kegiatan ke LP2AI dan LP2AI memfasilitasi pelaksanaan 

program pertukaran mahasiswa 

5) Program studi mitra melaksanakan pembelajaran  

6) Program studi mitra melakukan proses penilaian 

7) Program studi mitra melaporkan hasil penilaian 

8) Program studi asal melakukan proses pengakuan sks dan pelaporan nilai 

akhir kepada SIMAK Unismuh Makassar 

9) SIMAK Unismuh Makassar melakukan penginputan nilai akhir. 

b. Diagram alir pertukaran mahasiswa internal  

Diagram alir prosedur pertukaran mahasiswa antar program studi dalam lingkup 

Universitas Muhammadiyah Makassar seperti ditunjukkan pada bagan berikut ini. 
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V. PENUTUP 

Demikian Buku Pedoman Manajemen Lembaga Pendidikan dan Pengembangan 

Aktivitas Instruksional (LP2AI) Universitas Muhammadiyah Makassar digunakan 

dalam mengelola pelaksanaan program kerja dan kegiatan-kegiatan lainnya oleh 

LP2AI, khususnya pada divisi-divisi: 

1. Divisi pendidikan dan pelatihan 

2. Divisi Mata Kuliah Wajib Universitas (MKWU) 

3. Divisi kurikulum dan MBKM 

4. Divisi pembelajaran. 

Semoga Buku Pedoman Manajemen Lembaga Pendidikan dan Pengembangan 

Aktivitas Instruksional (LP2AI) Universitas Muhammadiyah Makassar memberikan 

manfaat untuk pengembangan sumber daya baik pada lingkup Universitas 

Muhammadiyah Makassar atau penguna dalam hal ini mitra kerja sama LP2AI. 


