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Pengelola Kemahasiswaan Pengelola Layanan Kehumasan Pengelola Terjemahan Perancang Grafis dan Multimedia

Iktisar Jabatan

Membantu melaksanakan kegiatan 
pelayanan dan pengelolaan yang 
meliputi penyiapan bahan, 
pelaksanaan, pemantauan dan 
pelaporan di bidang kemahasiswaan

Membantu melaksanakan kegiatan 
pelayanan dan pengelolaan yang 
meliputi penyiapan bahan, 
pelaksanaan, pemantauan dan 
pelaporan di bidang pranata humas.

Membantu melaksanakan kegiatan 
pelayanan dan pengelolaan yang 
meliputi penyiapan bahan, 
pelaksanaan, pemantauan dan 
pelaporan di bidang terjemahan.

Membantu kegiatan pelayanan dan 
pengelolaan yang meliputi penyiapan 
bahan, perancangan, pelaksanaan, 
pemantauan, dan pelaporan di bidang 
bidang perancangan grafis dan multimedia.

Membantu mendampingi dan 
mendokumentasikan kegiatan 
kemahasiswaan

Membantu menyiapkan materi/bahan 
berita/artikel/konten/desain untuk 
menjaga citra positif dan promosi 
UGM 

Membantu menerjemahkan dokumen-
dokumen  dalam Bahasa Inggris.

Membantu menyiapkan bahan/materi
untuk membuat rencana dan konsep desain 
grafis dan/atau multimedia berdasarkan 
informasi dan material yang disusun sendiri 
maupun yang diberikan oleh atasan/mitra 
kerja

Membantu memfasilitasi pelaksanaan 
kegiatan rapat/workshop/FGD terkait 
pengelolaan kemahasiswaan

Membantu mendokumentasikan 
kegiatan Universitas/unit kerja 

Membantu melayani permintaan 
data/dokumen terkait dengan 
pengelolaan terjemahan

Membantu melakukan brainstorming 
bersama atasan dan/atau tim dari mitra 
kerja guna mendapatkan masukan atas 
desain yang ingin dan/atau telah dibuat 
sesuai dengan target audiens yang ingin 
disasarMembantu mengolah, menganalisis, 

dan menyajikan data terkait urusan 
kemahasiswaan sesuai dengan 
permintaan

Memberikan pelayanan informasi 
sesuai kaidah keterbukaan informasi 
publik

Membantu menerjemahkan dan/atau 
menyunting artikel untuk konten 
laman/media sosial Unit Kerja ke 
dalam Bahasa Inggris

Membantu membuat ilustrasi/gambar, 
desain produk, logo dan/atau multimedia 
yang mampu menyampaikan pesan dari 
sebuah produk/ jasa pelayanan di media 
offline maupun online, termasuk website 
dan media sosial dan mengoordinasikannya 
dengan atasan dan mitra kerja

Membantu identifikasi, pembaruan, 
penginputan, dan/atau penstatusan 
data di bidang pengelolaan 
kemahasiswaan pada sistem 
informasi yang digunakan

Membantu identifikasi, pembaruan, 
penginputan, dan/atau penstatusan 
data di bidang pengelolaan layanan 
kehumasan pada sistem informasi 
yang digunakan

Membantu identifikasi, pembaruan, 
penginputan, dan/atau penstatusan 
data di bidang pengelolaan 
terjemahan pada sistem informasi 
yang digunakan

Membantu identifikasi, pembaruan, 
penginputan, dan/atau penstatusan data di 
bidang perancangan grafis dan multimedia 
pada sistem informasi yang digunakan

Membantu menyimpan, 
mendigitalisasi, dan memelihara 
dokumen terkait pekerjaan yang 
menjadi tanggung jawabnya

Membantu menyimpan, 
mendigitalisasi, dan memelihara 
dokumen terkait pekerjaan yang 
menjadi tanggung jawabnya

Membantu menyimpan, 
mendigitalisasi, dan memelihara 
dokumen terkait pekerjaan yang 
menjadi tanggung jawabnya

Membantu menyimpan, mendigitalisasi,
dan memelihara dokumen terkait pekerjaan 
yang menjadi tanggung jawabnya

Mengerjakan tugas dari pimpinan 
terkait.

Mengerjakan tugas dari pimpinan 
terkait.

Mengerjakan tugas dari pimpinan 
terkait.

Mengerjakan tugas dari pimpinan terkait.

RINCIAN TUGAS MAHASISWA PARUH WAKTU DIREKTORAT KEMAHASISWAAN

Tugas Pokok


