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KATA PENGANTAR

Assalamu’alaikum Wr. Wh.

Puji syukur kami panjatkan kepada Allah SWT atas rahmat
dan ridhaNya, Rencana Strategis Biro Rektorat Universitas
Muhammadiyah Surakarta (UMS) tahun 2021 - 2025 akhirnya
selesai disusun.

Biro Rektorat merupakan biro yang melaksanakan tugas
pengelolaan kesekretariatan, layanan tamu VIP dan
kemitraaan tingkat Universitas di UMS. Dalam menjalankan
tugas pokok dan fungsinya, Biro Rektorat langsung di bawah
koordinasi Rektor. Untuk dapat menjalankan tugas dan
fungsinya supaya terarah, efektif, dan efisien, Biro Rektorat
menyusun rencana strategis pengelolaaan dan pengembangan
kesekretariatan di UMS.

Rencana Strategis (Renstra) kesekretariatan, layanan
tamu VIP dan kemitraaan tingkat Universitas di UMS
merupakan dokumen yang sangat penting yang dapat
dijadikan sebagai pedoman pengelolaan dan pengembangan
kesekretraiatan di UMS untuk mencapai tujuan dan sasaran
yang ditetapkan. Sebagai dokumen yang penting, Renstra Biro
Rektorat UMS perlu disosialisasikan kepada para pemangku
kepentingan, baik internal maupun eksternal.

Atas nama Biro Rektorat UMS, saya sampaikan terima kasih
sebesar-besarnya kepada semua pihak yang telah memberi
sumbangan pemikiran dalam penyusunan Renstra tahun 2021



- 2025. Semoga Renstra ini dapat berfungsi sebagaimana
mestinya.

Wassalamu’alaikum Wr., Wh.

Surakarta, 24 Desember 2021

Kepala,

Prof. Dr. Anam Sutopo, M.Kom
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BAB I
PENDAHULUAN

Kesekretariatan menjadi kunci keberhasilan suatu
organisasi. Kesekretariatan merupakan sentral pengelolaan
kegiatan administrasi sebuah organisasi. Semakin baik tata
kelola sekretraiat, semakin baik organisasi itu. Tidak ada
seorang pun yang menyangkala kalua secretariat menjadi
jantung sebuah organisasi, terasuk organisasi yang bergerak di
bidang pendidikan.

Sekretariat Rektorat UMS merupakan sentral dari
pengelolaaan tata administrasi tingkat Universitas, layanan
tamu VVIP dan kemitraan tingkat Universitas. Demikian
halnya lembaga pendidikan seperti UMS, hanya akan dapat
maju dan berprestasi jika didukung dengan tata kelola
administrasi yang baik dan berkualitas. Kesekretariatan yang
berkualitas adalah Kesekretariatan yang unggul. Islami dan
professional.

Tata kelola adminitrasi yang berkualitas harus sehat
pengelolaaanaya, harus memiliki kekuatan serta dapat
dipercaya, sebagaimana digambarkan dalam Al Qur’an surat Al
Qashash ayat 26:
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26. Salah seorang dari kedua wanita itu berkata: "Ya bapakku
ambillah ia sebagai orang yang bekerja (pada kita), karena
sesungguhnya orang yang paling baik yang kamu ambil untuk
bekerja (pada kita) ialah orang yang kuat lagi dapat dipercaya”

Pun demikian tata kelola kesekretariatan yang baik
harus memiliki kompetensi dalam bidang tugasnya,
sebagaimana digambarkan dalam Al Qur’an surat Yusuf ayat
54-55:
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54. Dan raja berkata: "Bawalah Yusuf kepadaku, agar aku
memilih dia sebagai orang yang rapat kepadaku". Maka tatkala
raja telah bercakap-cakap dengan dia, dia berkata:
"Sesungguhnya kamu (mulai) hari ini menjadi seorang yang
berkedudukan tinggi lagi dipercayai pada sisi kami"

55. Berkata Yusuf: "Jadikanlah aku bendaharawan negara
(Mesir); sesungguhnya aku adalah orang yang pandai menjaga,
lagi berpengetahuan”.

Memperhatikan dua ayat tersebut, jelas bahwa
kesekretariatan yang berkualitas, Isalami, professional dan
unggul adalah merupakan bentuk kesekretariatan yang kuat,
memiliki kompetensi atau pengetahuan yang luas, dan yang
lebih penting harus mempunyai sikap amanah.



Kesekretariatan yang berkualitas mampu memberikan
layanan yang baik kepada para pemangku kepentingan. Oleh
karena itu, Biro Rektorat harus memiliki:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Kemampuan. SDM harus memiliki keahlian/ kompe-
tensi, memahami tugas pokok dan fungsi (tupoksi),
dan memahami produr operasi standar dalam
bekerja.

Sikap yang baik. Di dalam bekerja dan memberikan
pelayanan, SDM perlu bersikap ramah, sopan,
menghargai, tenang, jujur, ceria, empati, dan percaya
diri.

Penampilan yang baik. Penampilan dari sisi fisik,
kesehatan, pakaian, dan gesture.

Komunikasi dengan santun, persuasif, dan tidak
menyakiti.

Tindakan sesuai tupoksi, cepat, akurat, prosedural,
dan tidak diskriminatif.

Oleh karena itu, menjadi tugas Biro Rektorat untuk mengelola
kesekretariatan di UMS menjadi tata kelola administrasi yang
berkualitas, islami, professional, dan unggul.



BAB 11
VISI MISI DAN TUJUAN

A. Tugas Pokok dan Fungsi

Biro Rektorat UMS mempunyai tugas pokok
melaksanakan tata kelola administrasi dan pengarsipan
tingkat Universitas, Memberikan layanan Tamu VIP,
Memberikan bantuan hukum secara profesional dan merakit
kemitraan dengan internal persyarikatan Muhammadiyah
maupun ekternal diluar persyarikatan Muhammadiyah.

Secara khusus tugas pokok dan fungsi Biro Rektorat
Universitas Muhammadiyah Surakarta adalah:

1. Mendampingi Rektor dan pimpinan lainnya dalam melakukan
kegiatan konsolidatif, koordinatif, maupun konsultatif.

2. Melaporkan kepada pimpinan Universitas terkait
perkembangan informasi, layanan dan berbagai masukan dari
pemangku kepentingan internal dan ekternal kepada Rektor.

3. Menginformasikan kepada pihak terkait tentang
perkembangan dan informasi penting UMS bersama Humas
dan unit strategis lainnya.

4. Mengendalikan semua layanan administrasi tingkat

Universitas.

Mengendalikan kegiataan tingkat Universitas.

Memberikan pelayanan kepada Persyarikatan Muhammadiyah

7. Melakukan koordinasi dengan pihak terkait baik Internal
maupun eksternal terkait kegiatan di UMS tingkat Universitas.

8. Mengendalikan kegiatan tingkat UMS dan melakukan sesuai
dengan keprotokolan.

ISRl



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

Mengkoordinasikan dan mensinergikan dengan Fakultas,
Badan, Biro, Lembaga dan Unit yang ada dibawah UMS.
Melakukan fasilitasi dan mediasi kerjasama akademik dan non
akademik dengan pihak eksternal.

Mengkoordinir kegiatan kegiatan yang diselenggarakan
tingkat Universitas.

Mengendalikan sistem administrasi umum tingkat Universitas.
Mengendalikan berbagai aturan (Peraturan Rektor, SK Rektor,
Edaran Rektor) yang dikeluarkan oleh Universitas.
Melakukan kegiatan pendokumentasian/pengarsipan terkait
kegiatan kegiatan tingkat universitas.

Menjadi corong mercusuar syiar keilmuan, keislaman dan
kemuhammadiyahan bersama unit strategis lainnya.
Melaksanakan tugas khusus yang diperintahkan oleh Rektor.
Memberikan bantuan hukum kepada Lembaga dan sivitas
akademika di UMS.

Mengkoordinasikan penyelesaian masalah hukum yang
dihadapi Universitas.

Mengelola administrasi dokumen hukum.

Menghimpun dan menerbitkan berbagai produk kebijakan
yang ada di UMS.

Mensosialisasikan berbagai kebijakan dan program
Universitas.

Memantau kepatuhan kegiatan Universitas terhadap peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Menyusun dan memberikan layanan penyusunan peraturan di
unit-unit organisasi Universitas bersama unit terkait.
Mengelola kegiatan penciptaan citra Universitas bekerjasama
Humas dan Unit terkait.

Mempersiapkan bahan penyusunan pidato Pimpinan
Universitas.

Mengelola urusan keprotokolan.

Memberikan layanan kepada tamu VIP dan VVIP Universitas.



Untuk menjalankan tugas pokok dan fungsi tersebut,
organisasi Biro Rektorat dipimpin oleh seorang Kepala Biro
yang sekaligus menjabat sebagai Sekretaris Rektor dibantu
dua buah Kepala Bagian (Kabag), yaitu Kepala Bagian
Kesekretariatan, Protokoler, dan Rumahtangga dan Kepala Bagian
Hukum, Layanan Persyarikatan. Bagian Kesekretariatan, Protokoler, dan

Rumahtangga meliputi urusan Mengkoordinasikan,
mengkonsolidasikan, dan mengkonsultasikan kegiatan administrasi dan
kesekretariatan di Biro Rektorat.

2. Mengendalikan semua layanan administrasi tingkat Universitas.
3. Mengendalikan kegiatan tingkat UMS dan melakukan sesuai dengan
keprotokolan.

4. Mengelola urusan keprotokolan.
5. Mengkoordinasikan kegiatan kerumahtanggaan di Biro Rektorat.
6. Memberikan layanan kepada tamu VIP dan VVIP Universitas.
7. Membantu dan mengatur acara rapat pimpinan dan menyiapkan
keperluan yang dibutuhkan.
8. Menyiapkan kebutuhan perjalanan dinas pimpinan (Tiket/Surat-
surat/dokumen penting/akomodasi) dan konfirmasi dengan pihak-
pihak terkait (Relasi Kerja).
9. Menyiapkan susunan acara untuk event-event yang berskala kecil
maupun yang besar (Nasional/Internasional)
10. Membantu Kepala Biro menyiapkan agenda Rektor dan Pimpinan
lain.

Bagian Hukum, Layanan Persyarikatan & Umum Biro Rektorat
menangani urusan untuk Mengkoordinasikan, mengkonsolidasikan,
dan mengkonsultasikan kegiatan-kegiatan produk hukum di UMS.
2. Memberikan bantuan hukum kepada Lembaga dan sivitas akademika
di UMS.
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3. Mengkoordinasikan penyelesaian masalah hukum yang dihadapi
Universitas.

4. Mengelola administrasi dokumen hukum.
5. Memberikan layanan dan kemitraan dengan persyarikatan
Muhammadiyah.

6. Memberikan layanan umum baik internal maupun eksternal UMS.
7. Memberikan pelayanan kepada Persyarikatan Muhammadiyah
8. Memantau kepatuhan kegiatan Universitas terhadap peraturan
perundang-undangan yang berlaku.
9. Mengkoordinasikan SK-SK dan dokumen penting internal maupun
eksternal.

Bagian Kesekretariatan & Tata Usaha Biro Rektorat mempunyai
tugas untuk Mengkoordinasikan dan mensinergikan kegiatan
administrasi Rektorat dengan Fakultas, Badan, Biro, Lembaga, dan Unit

yang ada dibawah UMS.
2. Mengendalikan dan mengembangkan sistem administrasi umum
tingkat Universitas.

3. Mengendalikan dan mengkonsultasikan berbagai Surat Dinas dan
Dokumen Lembaga (Peraturan Rektor, SK Rektor, Edaran Rektor) yang

dikeluarkan oleh Universitas.
4. Menyusun dan memberikan layanan penyusunan peraturan di unit-
unit organisasi Universitas bersama unit terkait.
5. Membantu dan menyiapkan bahan penyusunan naskah pidato
Pimpinan Universitas.
6. Membuat resume/notulen hasil rapat dan pembuatan draf
keputusan pimpinan.

7. Menginventarisir SK-SK dan dokumen penting internal maupun
eksternal ke dalam file yang rapi dan aman, dan sistematis.
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Bagian urusan IT, Arsip & Protokoler mempunyai tugas 1.
Melakukan kegiatan pendokumentasian/pengarsipan terkait kegiatan
kegiatan tingkat universitas.
2. Membantu dan menyiapkan bahan penyusunan pidato Pimpinan
Universitas.

Membantu pelaksanaan urusan keprotokolan.
. Mengelola semua surat masuk ke UMS baik digital maupun cetak.
. Mengarsip semua surat masuk ke UMS baik digital maupun cetak.

3

4

5

6. Mengkonsultasikan kepada Kepala Biro Rektorat terkait surat masuk.
7 Melakukan pengarsipan semua dokumen digital.
8 Membantu menyiapkan agenda Rektor.
9. Melakukan pemantauan dan pemeliharaan jaringan di lingkungan
Biro Rektorat.
10. Perancangan update dan upgrade website Biro Rektorat.
11. Pemeliharaan dan pemantauan hardware dan software di Biro

Rektorat.

Bagian urusan keuangan menangani 1. Melakukan kegiatan
pendokumentasian/pengarsipan terkait kegiatan kegiatan tingkat
universitas.

2. Membantu dan menyiapkan bahan penyusunan pidato Pimpinan
Universitas.

Membantu pelaksanaan urusan keprotokolan.

. Mengelola semua surat masuk ke UMS baik digital maupun cetak.

. Mengarsip semua surat masuk ke UMS baik digital maupun cetak.

Melakukan pengarsipan semua dokumen digital.

3
4
5
6. Mengkonsultasikan kepada Kepala Biro Rektorat terkait surat masuk.
7
8 Membantu menyiapkan agenda Rektor.
9

. Melakukan pemantauan dan pemeliharaan jaringan di lingkungan
Biro Rektorat.
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10. Perancangan update dan upgrade website Biro Rektorat.
11. Pemeliharaan dan pemantauan hardware dan software di Biro
Rektorat.

Sedangkan Bagian sistem pengem-bangan meliputi
urusan perencanaan dan pengembangan, serta urusan jabatan
dan kepangkatan. Struktur organisasi Biro Rektorat UMS
seperti ditunjukkan dalam Gambar 2.1.

Rektor/ Ketua Senat

WR 1| WR Il|WR III‘WH IVIWRV

Sekretaris Rektor/
Kepala Biro Rektorat

[ |

Kepala Bagian Kesekretariatan,| | Kepala Bagian Hukum,
Protokoler, dan Rumahtangga ' Layanan Persyarikatan dan Umum

Kepala Sub Bagian Sekretariat
dan Tata Usaha

| =

Kepala Urusan IT, Arsip,

ir Profkoir Kepala Urusan Keuangan

Staff

Gambar 2.1. Struktur organisasi Biro Rektorat
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Visi dan Misi

Visi

Menjadi pusat pengembangan tata kelola administrasi
Universitas dan bantuan hukum yang profesional, Islami,
Unggul, Inovatif, dan berkemajuan yang memberi arah
perubahan.

Misi

(1) Mengembangkan sistem pengelolaan administrasi
dan arsip Universitas yang efektif dan efisien.

(2) Mengembangkan sistem keprotokoleran Universitas
yang inovatif, santun dan Mandiri.

(3) Mengembangkan bantuan hukum yang berkarakter
[slami yang unggul, maju, dan berkemajuan.

(4) Mengembangkan jalinan dan layanan kemitraan
persyarikatan Muhammadiyah yang berkemajuan.

Tujuan dan Sasaran

Tujuan

(1) Mewujudkan sistem pengelolaan administrasi dan
arsip Universitas yang efektif dan efisien;

(2) Mewujudkan sistem keprotokoleran Universitas yang
inovatif, santun dan Mandiri;

(3) Menghasilkan layanan dan bantuan hukum yang
berkarakter Islami yang unggul, maju, dan
berkemajuan;



(4) Merajut jalinan dan layanan kemitraan internal
Persyarikatan Muhammadiyah yang berkarakter
[slami, professional dan berkemajuan; dan

(5) Mewujudkan layanan tamu VIP dan kemitraan dengan
eksternal yang professional, inovatif dan memuaskan.

Sasaran tujuan yang pertama terkait dengan upaya
membuat berbagai perangkat lunak seperti peraturan dan
pedoman administrasi dan arsip Universitas yang diturunkan
kedalam prosedur operasi standar untuk meningkatkan
kualitas layanan administrasi dan arsip Universitas. Oleh
karena itu, sasaran pada tujuan pertama ini adalah tersedianya
pedoman peraturan administrasi dan arsip Universitas yang
komprehensif, tersedianya prosedur operasi standar layanan
administrasi dan arsip Universitas, tersedianya berbagai
sistem informasi untuk mendukung kecepatan dan keakuratan
pelayanan administrasi dan arsip Universitas, dan sebagainya.

Sasaran tujuan yang kedua terkait dengan upaya
membuat berbagai perangkat lunak seperti peraturan dan
pedoman keprotokoleran yang diturunkan kedalam prosedur
operasi standar untuk meningkatkan kualitas layanan
keprotokoleran dan keajudanan. Oleh karena itu, sasaran pada
tujuan pertama ini adalah tersedianya pedoman peraturan
keprotokoleran dan keajudanan yang komprehensif,
tersedianya prosedur operasi standar layanan keprotokoleran
dan keajudanan, tersedianya berbagai sistem informasi untuk
mendukung kecepatan dan keakuratan pelayanan dan
administrasi keprotokoleran dan keajudanan, dan sebagainya.
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Sasaran tujuan yang keempat terkait dengan upaya
untuk meningkatkan jalinan dan layanan kemitraan internal
Persyarikatan Muhammadiyah yang berkarakter Islami,
professional dan berkemajuan. Berapa sasaran dapat
dikemukakan di antaranya meningkatnya kualitas layanan
kemitraan internal Persyarikatan Muhammadiyah.

Sasaran tujuan yang kelima terkait dengan upaya untuk
meningkatkan layanan tamu VIP dan kemitraan dengan
eksternal yang professional, inovatif dan memuaskan. Berapa
sasaran dapat dikemukakan di antaranya meningkatnya
kualitas layanan tamu VIP dan kemitraan dengan eksternal.
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BAB III
ISU-ISU STRATEGIS DAN ARAH PENGEMBANGAN

A. Isu-Isu Strategis

Perkembangan industri ke arah padat teknologi
menuntut penataan adminitrasi yang sempurna baik secara
manual maupun digital, juga memerlukan SDM yang
mempunyai kompetensi dan multi skill. Hal ini menjadi isu
yang patut diperhatikan dalam pengembangan SDM di UMS
pada era revolusi industri 4.0 dengan kebutuhan kompetensi
dan skill yang benar-benar baru. Revolusi industri 4.0 ditandai
dengan dukungan teknologi informasi dan sistem kecerdasan
yang akan menghasilkan berbagai inovasi. Oleh karena itu,
SDM memerlukan literasi baru, memiliki kompetensi, dan
karakter yang diperlukan untuk melahirkan berbagai inovasi.

Literasi baru tersebut meliputi Literasi language,
numeracy, scientific, 1CT, financial, dan culture and civic.
Language literacy meliputi kemampuan berbahasa, menyusun
teks yang baik, memahami suatu teks, dan kemampuan yang
berkaitan dengan teks. Numeracy literacy berkaitan dengan
kemampuan mengolah angka dan memahami data dalam
bentuk angka. Scientific Literacy berhubungan dengan cara
berpikir ilmiah yang meliputi pengetahuan dan pemahaman
terhadap konsep hingga proses ilmiah untuk mendukung
pengambilan keputusan. ICT Literacy, sering disebut juga
dengan literasi digital, berkaitan dengan kemampuan
menggali informasi di dunia digital dan mengoptimalkan

17



fungsi teknologi informasi. Financial Literacy merupakan
kemampuan dalam pengelolaan keuangan pribadi, meliputi
berbagai keputusan finansial tentang alokasi gaji, menabung,
asuransi, investasi, dan sebagainya. Akhirnya Cultural and
Civic Literacy berhubungan dengan pengetahuan tentang
kebudayaan dan hak/kewajiban sebagai warga negara.

Selanjutnya, penataan adminitrasi yang sempurna baik
secara manual maupun digital dan SDM perlu memiliki
kompetensi dalam menghadapi suatu pekerjaan kompleks di
dunia kerja. Dalam hal ini harus memiliki keterampilan abad
21 yang dikenal dengan keterampilan 4C, yaitu Critical
Thinking/Problem-Solving,  creativity =~ and  innovation,
communication, and collaboration. Keterampilan Critical
Thinking/Problem-Solving merupakan keterampilan untuk
bisa berpikir secara kritis dan selalu mengacu pada
pemecahan masalah. Creativity dibutuhkan tidak hanya
berkaitan dengan pekerjaan yang di bidang art/seni.
Keterampilan berlaku kreatif meliputi segala pemikiran dan
tindakan yang “unik” dan aplikatif untuk menghadapi
tantangan kerja guna melahirkan inovasi. Communication
berkaitan dengan hubungan social, ber-hubungan dengan
kemampuan membangun pembicaraan atau melakukan
pendekatan menggunakan bahasa lisan dengan berbagai
orang. Akhirnya Collaboration merupakan keterampilan untuk
menyesuaikan diri dalam suatu kelompok atau tim, mampu
bersinergi dengan baik dalam suatu tim sehingga tujuan utama
bisa tercapai.

Lebih lanjut, penataan adminitrasi yang sempurna baik
secara manual maupun digital memrlukan SDM memiliki
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karakter yang kuat. Berkaitan dengan kualitas karakter atau
attitude seseorang di dunia kerja. Keterampilan yang termasuk
dalam golongan ini meliputi curiosity, Inisiative, persistence,
adaptability, leadership, social and cultural awareness.
Curiosity ber-hubungan dengan insting untuk mencari tahu
hal-hal yang asing atau baru yang belum diketahui
sebelumnya, karakter ini sangat mendukung pengembangan
wawasan personal. Initiative merupakan kemampuan untuk
menganalisa suatu kondisi kemudian mengambil keputusan
dengan cepat terkait kondisi tersebut bahkan sebelum
mendapat perintah. Persistence merupakan ketahanan diri
untuk terus mengerja-kan sesuatu hingga selesai meski
menemui berbagai jalan buntu maupun terbentur berbagai
masalah dan tekanan. Sederhananya, hal ini berkaitan dengan
kemampuan untuk pantang menyerah. Adaptabilitas adalah
keterampilan dalam hal menyesuaikan diri dengan keadaan,
meskipun ada banyak perubahan eksternal, tetap bisa luwes
dan menyesuaikan diri dengan kondisi yang ada. Leadership
merupakan kemampuan dalam hal kepemimpinan, mampu
menginspirasi orang lain dalam kelompoknya untuk
melangkah ke suatu tujuan tertentu. Social and Cultural
Awareness  kemampuan untuk memahami adanya
keberagaman dan bisa menyikapinya dengan baik. Sementara
itu OhioMeansJob (2018) menyebut-kan seorang pekerja
harus memiliki ketrampilan utama: (1) communication, (2)
team work, (3) analytical and problem solving, (4) personal
management skills, (5) interpersonal effectiveness, (6)
computer/technical literacy, (7) leadership, (8) learning skills,
(9) reading and math, (10) strong work values.
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Disisi lain terkait dengan kemajuan dibidang teknologi
informasi dan komunikasi (TIK), deklarasi Incheon menyata-
kan bahwa TIK harus dimanfaatkan untuk penguatan sistem
pendidikan, deseminasi pengetahuan, akses informasi, belajar
yang efektif dan berkualitas, dan berbagai ketentuan layanan
lain secara efektif (Information and communication
technologies (ICTs) must be harnessed to strengthen education
systems, knowledge dissemination, information access, quality
and effective learning, and more effective service provision)
(World Education Forum, 2015). Hal ini menunjukkan
perlunya kesiapan SDM pada masa Revolusi Industri 4.0 dalam
penguasaan TIK untuk dapat memberikan layanan pendidikan
yang berkualitas, efektif, dan efisien. SDM juga perlu memiliki
academic and Business Soft-skills, knowledge sharing culture,
dan entrepreneurship mindsets.

[su strategis berikutnya yang perlu dicermati adalah 8
(delapan) Indikator Kinerja Utama (IKU) perguruan tinggi
negeri (Ditjen Dikti Kemendikbud, 2021). Kedelapan indikator
tersebut adalah (1) Lulusan Mendapat Pekerjaan yang Layak,
(2) Mahasiswa Mendapat Pengalaman di Luar Kampus, (3)
Dosen Berkegiatan di Luar Kampus, (4) Praktisi Mengajar di
Dalam Kampus, (5) Hasil Kerja Dosen Digunakan oleh
Masyarakat, (6) Program Studi Bekerjasama dengan Mitra
Kelas Dunia, (7) Kelas yang Kolaboratif dan Partisipatif, dan
(8) Program Studi Berstandar Internasional. Memper-hatikan
IKU tersebut, jelas bahwa untuk dapat memenuhinya,
perguruan tinggi harus memiliki SDM yang berkualitas dan
berstandar internasional. SDM harus memiliki kualifikasi dan
kompetensi sesuai bidang kerjanya. Hal ini diperlukan supaya
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SDM dapat memberikan layanan akademik maupun non-
akademik dengan baik sesuai kebutuhan stakeholder.

[su berikutnya yang perlu mendapatkan perhatian
adalah stakeholder utama PT, yaitu para mahasiswa. Saat ini
mahasiswa berasal dari generasi-Z (Gen-Z). Di mana Gen-Z ini
mempunyai karakteristik utama di antaranya visual based,
menyukai tantangan, suka dan berani mencoba hal-hal baru,
ambisius, memiliki rasa percaya diri yang tinggi, digital-native,
penguasaan teknologi informasi yang cepat, dan mudah
beradaptasi, serta memiliki kemampuan multi-tasking luar
biasa. Oleh karena itu, pengelola PT, termasuk di dalamnya
dosen dan tenaga kependidikan, harus mem-fasilitasi dan
menyiapkan diri untuk dapat memberikan ekosistem
pembelajaran era 4.0 bagi Gen-Z.

Di sisi lain, Kemajuan UMS sangat ditentukan oleh
kemajuan SDM. Secara kuantitas UMS berupaya untuk
memenuhi jumlah ideal dosen dengan kualifikasi sesuai
dengan standar. Secara kualitas, komposisi SDM dosen dengan
kualifikasi doktor dan jabatan fungsional profesor perlu
semakin ditingkatkan. Hal ini menopang pencapaian UMS pada
produktivitas tri dharma PT dan Al Islam Kemuhammadiyahan
(catur dharma UMS). SDM UMS harus menjadi wajah dan citra
UMS yang unggul dan memberi perubahan baik dalam bidang
keilmuan maupun dalam gerakan dakwah Islam.

Memperhatikan tuntutan kualifikasi SDM dan kebu-
tuhan organisasi, UMS dalam Rencana Strategis 2021 - 2025
telah menetapkan tiga strategi utama dalam pengembangan,
yaitu transformasi digital, transformasi akademik, dan
transformasi sumberdaya. Lebih lanjut disebutkan bahwa
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Transformasi Sumberdaya sebagai pendukung untuk
mewujudkan pilar pengembangan UMS pada bidang
akademik, diutamakan pada bidang: (1) SDM dan Organisasi,
(2) Aset dan Infrastruktur, (3) Keuangan, dan (4) Teknologi
Informasi. Dengan penataan SDM dan organisasi yang baik
akan dapat meningkatan kemampuan dan kualifikasi SDM di
UMS. Dengan kepemilikian SDM yang berkualitas diharapkan
akan mampu mendukung pencapaian UMS menjadi
universitas yang unggul yang dapat memperkuat luaran dan
impak UMS dalam (1) Peningkatan daya saing lulusan UMS
pada level nasional dan internasional, (2) Peningkatan jumlah
prodi yang terakreditasi A/UNGGUL, (3) Peningkatan ranking
internasional UMS dan akreditasi internasional, (4)
Peningkatan jumlah publikasi internasional bereputasi tinggi.

B. Kondisi Saat Ini

Sampai 1 Juli 2021, Layanan VIP di UMS masih bersifat
parsial. Layanan yang ada tergantung dari pimpinan baik
Rektor maupun wakil Rektor. Fungsi Biro Rektorat sebagai
unit strategis masih memikil beban yang cukup berat.

Layanan yang mekelat pada Biro Rektorat tidaka saja
terkait dengan bidang hukum, kesekretariatan, protokoler dan
rumahtangga, tetapi juga bidang humas dan keamanan. Bidang
hukum tidak saja melayani internal pada tataran Universitas
tetapi juga memberikan pelayanan pada unit unit strategis
lainnya. Bahkan memberikan pelayanan pada ekternal
utamanya pada persyarikatan baik berbagai komponen di
Muhammadiyah mauun Aisiyah.
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Layanan kesekretariatan juga masih menjadi sentral bagi
terwujudnya sistem administrasi Universitas yang belum
terkoneksi dengan berbagai unit terkait. Sistem
kesekretariatan sudah dibangun sistem SIPAS walau belum
maksimal dan perlu untuk digalakkan lagi.

Protokoler dan ajudan masih melekat pada layanan
harian yang tersentrasl pada beban kesekretariatabn. Layanan
protokoler kegiatan tingkat Universitas maupun layanan
melekat pada pimpinan merupakan bagian kepentiungan
strategis yang masih dilakukan secara manual juga terpisah.
Propokoler dan Ajudansi masih merekat pada Biro Rektorat
yang menangani pimpinan dan berbagaia kegiatan tingkat
Universitas.

Kerumahtanggaan menjadi kegiatan sentral yang tidak
kalah penting. Kerumahtanggaan banyak melayani
kepentingan internal Biro Rektorat atau layanan kebutuhan
pimpinan dalam melaksanakan perjalanan dinas maupun
penyiapan sarpras kegiatan rapat terbatas dan rapat pimpinan
yang meluas pada unit unit terkait. Layanan biro rektorat
merupakan inti dana usaat kegiatan di Universitas. Layanan
pimpinan utamanya kegiatan internal maupun layanan
perjalanan dinas menjadi bagian yang tak kalah penting akan
kegiatan di bagian kerumahtanggaan.

Humas masih menjadi bagian penting bagi
perkembangan Universitas Muhammadiyah Surakarta. Humas
yang sebelumnya bernama Kantor Public Relation sebagai unit
mandiri dilebur lagi menjadi bagian dari biro Rektorat dalam
perkembangannya beban Biro Rektorat menjadi berat karena
harus menjadi corong Universitas Muhammadiyah Surakarta.
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Masih dalam wacana bahwa Humas akan ditarik ke bidang V
sebagai bagian tambahnya bidang yang ditangani bidang 5
yaitu urusan internasional dan kerjasama.

Pun demikian keadaan satuan keamanan yang masih
melekat di Biro Rektorat menjadi bagian yang tidak ringan.
Satpam sejak tahun 2014 yang dituntut untuk mengutamakan
keramahan daripada keamanan menjadi bagian tugas Rektorat
dalam melakukan pembinaan. Fungsi layanan, informasi dan
keamanan masih menjadi fokus satuan keamanan di
Universitas Muhammadiyah Surakarta. Walau ada wacana
bahwa unit satuan kemanan akan dikembalikan ke Biro
Adminidtrasi Umum namun masih gterikat dengan layanan
keramamahan untuk tamu penting di kantor pusat.

C. Analisis SWOT

Memperhatikan uraian pada point A dan B tersebut di
atas, dapat dirumuskan beberapa kekuatan dan kelemahan,
peluang dan ancaman yang dihadapi pada Biro Rektorat UMS
dan pengelolaannya.

C.1. Kekuatan

1. Universitas telah memiliki dokumen pengelolaan
adminitrasi yang baik, yaitu bersana SIPAS.

2. Universitas telah memiliki dokumen perencanaan
pengembangan sistem adminisgtrasi.

3. Universitas telah memiliki dokumen pedoman
pengemangan beragai sistem informasi, termasuk
sistem administrasi terpusat.
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C.2.

UMS telah memiliki renstra pengembangan tahun
2017 - 2021.

Universitas telah memiliki dokumen pedoman eva-
luasi kinerja.

Pimpinan universitas secara struktur sangat homogen
dalam artian semua berlatar belakang agama Islam.
Pimpinan Universitas mempunyai komitmen yang
tinggi untuk meningkatkan layanan hukum dan
administrasi.

Universitas telah memiliki sistem informasi
pengelolaan administrasi SIPAS yang sudah berjalan
walau tahap pengembangan.

Kelemahan

1. Sistem pengelolaan adminitarsi belum makksimal,
masih diperlukan pengembangan program SIPAS

2. Tatakelola penerimaan tamu VVIP belum maksimal.

3. Belum semua stakeholder (dosen, tenaga kependi-
dikan, fakultas/unit) di UMS dan masyarakat
mengetahui program dan Kkinerja pengelolaan
administrasi di Rektorat.

4. Layanan propokoler belum maksinal

5. Sistem pengarsipan belum dibuat dalam bentuk sistem
berbasis Web.

6. Belum semua produk kumum terpublikasikan dengan
baik

7. Humas belum maksimal fungsi dan perannya

8. Etos kerja dan kemampuan memberikan pelayanan

oleh tenaga kependidikan tampak belum merata.
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9. Pembuatan produk hukum di UMS masih tergantung

pimpinan

10.Satuan  keamanan kurang maksimal dalam

menjalankan tugasnya

C.3. Peluang
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1. Pimpinan universitas mempunyai komitmen yang

tinggi untuk membehani sistem pengarsipan di tingkat
Universitas.

Pimpinan universitas mempunyai komitmen yang
tinggi untuk membehani penerbitan produk hukum di
UMS.

Pimpinan universitas mempunyai komitmen yang
tinggi untuk membehani sistem protokoler di tingkat
Universitas.

Humas berpeluang digabung bidang V seiring dengan
diperluasnya tugas pokok Wakil Rektora bidang V

. Satuan Keamanan berpotensi dikembalikan lagi ke

BAU untuk menghurangi beban biro Rektorat

. Universitas memberikan kesempatan yang seluas-

luasnya kepada para tenaga kependidikan untuk
meningkatkan ketrampilan dalam mendukung layanan
prima kepada pemangku kepentingan.

. Universitas memberikan kesempatan untuk selalu

melakukan pengembangan sistem informasi guna
meningkatkan efisien dan efektifitas layanan.



C.4. Ancaman

1.

Tuntutan standar layanana hukum yang semakin
tinggi membutuhkan kelengkapan dokumen yang
komprehensif dalam pengelolaan produk hukum di
UMS.

Tuntutan pengembangan kesekretraiatn yang berbasis
IT menjadi pengting dan keniscayaan tersendiri yang
tdk bisa dihindari. Paperless dan IT based sebuah
keharusan

Rendahnya kualitas layanan yang diberikan dapat
menurunkan citra universitas.

Tuntutan standar keprotokoleran yang tidak efektif
dan efisien menjadi beban bago pimpinan dan UMS.
Pengelolaaan informasi yang kurang maksimal
membuat citra Universitas turun.

Sistem informasi yang tidak baik dapat memberikan
informasi/data yang tidak valid, yang dapat berakibat
kesalahan dalam pengambilan keputusan.

D. Arah Pengembangan

Memperhatikan isu-isu strategis yang berkembang dan

kondisi real Biro Rektorat, serta upaya untuk menjaga dan
meningkatkan eksistensi serta keberlanjutannya, Biro Rektorat
perlu meningkatkan kapasitas dan kapabilitasnya. Terkait dengan
itu, peningkatkan dan pengembangan layanan Biro Rektorat
harus diarahkan sedemikian rupa sehingga memiliki kemampuan
untuk hal-hal berikut.
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1. Meningkatkan kompetensi sumberdaya manusia (SDM)
di Biro Rektorat maupun layanan Universitas secara
terus-menerus, sehingga memiliki daya saing yang tinggi
di tingkat nasional, regional, dan internasional.

2. Meningkatkan produk-produk hukum yang berkualitas
dan berstandar sehingga  berkontribusi  bagi
perkembangan UMS.

3. Mengembangkan dan meningkatkan layanan protokoler
dan ajudansi yang relevan dengan kebutuhan pimpinan
dan stakeholder UMS.

4. Mengembangkan dan meningkatkan pengelolaan sistem
administrasi yang efektif, efisien, responsibel, akuntabel,
dan transparan, sehingga mampu memberikan
pelayanan yang berkualitas kepada para stakeholders.

5. Mengembangkan dan meningkatkan pengelolaan sistem
pengarsipan yang efektif, efisien, responsibel, akuntabel,
dan transparan, sehingga mampu memberikan
pelayanan yang berkualitas kepada para stakeholders.

6. Mengembangkan dan meningkatkan pengelolaan
kerumahtanggaan yang efektif, efisien, responsibel,
akuntabel, dan transparan, sehingga mampu
memberikan pelayanan yang berkualitas kepada para
stakeholders.

7. Mengembangkan informasi berbasis Web untuk
kepentingan layanan pengembangan layanan di Biro
Rektorat.

Upaya-upaya pengembangan Biro Rektorat harus
dilaksanakan secara simultan dan berkelanjutan. Hal itu perlu
dilakukan karena kemampuan yang diharapkan dimiliki Biro
Rektorat tersebut saling terkait dan saling mendukung satu sama
lain.
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BAB IV
RENCANA STRATEGIS DAN AKTIVITAS

A. RENCANA AKSI STRATEGIS

Berdasarkan isu-isu yang telah teridentifikasi, maka
Rencana aksi strategisnya dapatlah dirumuskan sebagai berikut :

1. Penguatan Produk Hukum dan Peraturan Universitas.
Peningkatan layanan produk hukum dan Peraturan Universitas
yang cepat, tanggap dan tuntas berbasis nilai nilai etis kerja
dan nilai Al Islam kemuhammadiyahan.

2. Penguatan Pengelolaaan Kesekretariatan.
Peningkatan layanan administrasi tingkat Universitas bagi
kemajuan dan meingkatnya sistem administrasi di Tingkat
Universitas

3. Penguatan Manajemen dan sumber daya manusia.
Menciptakan manajemen institusi yang efisien, efektif,
akuntabel dan transpran, dengan mendasarkan pada nilai-nilai
keislaman. Mengembangkan sumber daya manusia, sesuai
dengan visi misi yang telah ditetapkan.
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Peningkatan Sistem Protokoler dan Ajudansi bagi
layanan Pimpinan maupun Stakeholder

Meningkatkan kualitas sistem protokoler dan ajudansi bagoi
pimpinan Universityas, tamu Universitas dan Stakeholder yang
berbasis nilai nilai Al-Islam dan Kemuhammadiyahan

. Pengembangan Sistem SIPAS untuk Persuratan dan

Pengarsipan
Pengembangan sistem informasi persuratan ayang terkoneksi
antara Universitas dengan fakultas, biro maupun unit unit
terkait dalam menciptakan tekad Persuratan yang Paperless
dan IT Based.

. Pengembangan jaringan kerjasama.

Mengembangkan jaringan kerjasama, yang berbasis
pengembangan kegiatan tri dharma perguruan tinggi.

. Pengembangan Web Biro Rektorat

Mengembangkan sistem informasi yang berbasis Web dengan
menempel pada laman ums.ac.id



B. AKTIVITAS

Program 1: Penguatan Produk Hukum dan Peraturan
Universitas.
No Sasaran Strategi Aktivitas
1. | Tersedianya Mengidentifikasi Menyusun
Produk Hukum | kebutuhan pedoman/peraturan
dan Peraturan | tatalaksana produk | produk hukum dan
Universitas. hukum dan pell‘atur.an
peraturan universitas.
universitas.

Program 2: Penguatan Pengelolaaan Kesekretariatan

No Sasaran Strategi Aktivitas
2. Tersedianya Mengidentifikasi Menyusun
peraturan dan kebutuhan pedoman/peraturan
pengelolaaan peraturan dan dan pengelolaaan
kesekretariatan | pengelolaaan kesekretariatan
kesekretariatan
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Program 3: Penguatan Manajemen dan sumber daya

manusia.
No Sasaran Strategi Aktivitas
3. Tersedianya Mengidentifikasi Menyusun
peraturan kebutuhan pedoman/peraturan
penguatan penguatan penguatan

manajemen dan
sumber daya
manusia.

manajemen dan
sumber daya
manusia.

manajemen dan
sumber daya
manusia.

Program 4: Peningkatan Sistem Protokoler dan Ajudansi
bagi layanan Pimpinan maupun Stakeholder

protokoler dan
ajudansi bagi
layanan
pimpinan
maupun
stakeholder

tatalaksana sistem
protokoler dan
ajudansi bagi
layanan pimpinan
maupun
stakeholder

No Sasaran Strategi Aktivitas
4. Tersedianya Mengidentifikasi Menyusun
sistem kebutuhan pedoman/peraturan

sistem protokoler
dan ajudansi bagi
layanan pimpinan
maupun stakeholder
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Program 5:

Pengembangan

Persuratan dan Pengarsipan

Sistem SIPAS

untuk

No Sasaran Strategi Aktivitas
5. Tersedianya Mengidentifikasi Menyusun pedoman
sistem SIPAS kebutuhan sistem SIPAS untuk
untuk tatalaksana sistem | persuratan dan
persuratan dan | SIPAS untuk pengarsipan
pengarsipan persuratan dan
pengarsipan

Program 6: Pengembangan jaringan kerjasama.

No Sasaran Strategi Aktivitas
6. | Tersedianya Mengidentifikasi Menyusun pedoman
peraturan kebutuhan peraturan jaringan
jaringan tatalaksana kerjasama.
kerjasama. peraturan jaringan
kerjasama.
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Program 7: Pengembangan Web Biro Rektorat

No Sasaran Strategi Aktivitas

7. | Tersedianya Mengidentifikasi Membangun Web
Web Biro | kebutuhan Biro Rektorat yang
Rektorat yang tatalaksana Web lebih lengkap dan
lebih  lengkap Birg Rektorat yang | mudah diakses
d dah lebih lengkap dan

an mudal | mudah diakses

diakses
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BAB V
PENUTUP

Renstra Biro Rektorat Universitas Muhammadiyah Surakarta
merupakan dasar pembuatan Rencana Operasional dan Rencana
Implementasi Tahuna (Rencana Program Kerja) Biro Rektorat
Universitas Muhammadiyah Surakarta yang dibuat setiap tahun untuk
periode 2021-2025.

Renstra ini memuat indikator, capaian, strategi dan rencana
pengembangan, pelaksana, program kerja dan aktivitas di masing-
masing unit.

Dengan adanya Renstra ini, maka rencana kerja dan anggaran
Biro Rektorat Universitas Muhammadiyah Surakarta harus disesuaikan
dan diselaraskan dengan Renstra. Sebagaimana termaktub dalam
statuta UMS, Renstra merupakan penjabaran dari Statuta, Rencana
Strategis dan Rencana Operasional Universitas Muhammadiyah
Surakarta
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