
JOB DESCRIPTION TENAGA KEPENDIDIKAN 

Koordinator Kerjasama Institusi 

Pendidikan, Swasta dan 

Pemerintah (Wadir III) 

 

 

Amelia Teresa, S.Pd 

1. Melaksanakan penyusunan dan program kerja Kerjasama Institusi dan Humas 

sesuai dengan Renstra dan Roadmap Kerjasama Bersama dengan Wadir III 

2. Melaksanakan asistensi terhadap kegiatan kerjasama dalam daya dukung terhadap 

Tridharma Perguruan Tinggi dengan PTN, PTS baik dalam dan luar negeri yang 

mendukung pemerolehan IKU. 

3. Melaksanakan pelaksanaan dan penyusunan program kegiatan mobilitas dalam 

dan luar negeri baik berupa inbound maupun outbound mobility bagi mahasiswa, 

dosen dan tendik dengan perguruan tinggi khsususnya World Class University 

seperti pertukaran pelajar, pertukaran dosen, guest lecturer, sertikom, IISMAEVO 

dll untuk pemenuhan IKU dan kegiatan MBKM.  

4. Melaksanakan inisiasi kegiatan kerjasama dengan mitra pemerintah dan swasta 

lainnya dalam mengembangkan program beasiswa atau pelatihan. 

5. Menjembatani kerjasama di bidang penelitian dan pengabdian masyarakat antara 

pihak luar dengan Puslitabmas Politeknik Pariwisata Batam. 

6. Membantu Wadir III dalam melaksanakan pengurusan Kitas dan Visa Ijin Belajar 

bagi mahasiswa Internasional 

7. Membantu Wadir III dalam memberikan pelayanan dan pengajuan dokumen 

program double degree dan international class 

8. Membantu Wadir III dalam menyajikan informasi yang tepat dan akurat kepada 

stakeholders berkaitan dengan Politeknik Pariwisata Batam 

9. Membantu Wadir III dalam menyusun dokumen kerjasama MoU, MoA dan IA 

bagi institusi, program studi dan departemen terkait. 

10. Membantu Wadir III dalam pemutakhiran data kerjasama pada website KERMA. 

11. Membantu Wadir III dalam membuat laporan kepuasaan mitra kerjasama tahunan 

serta melaksanakan monev internal bidang kerjasama. 

12. Membantu Wadir III dalam pembuatan tagihan mahasiswa beasiswa pemerintah 

daerah dan membuat laporan akademik mahasiswa beasiswa pemerintah daerah. 

13. Membantu Wadir III dalam pelaksanaan penilaian data pada mitrareka vokasi dan 

kegiatan pemutakhiran data pada bagian direktorat Kerjasama institusi Dirjen 



 

 

Vokasi 

14. Membantu Wadir III dalam melaksanakan pengarsipan data dan pembuatan surat 

yang berkaitan dengan Kerjasama antar Institusi Pendidikan, Swasta dan 

Pemerintah. 


