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BAB III  
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

3.1 Identitas Perusahaan 
 

Universitas Internasional Batam adalah sebuah universitas yang berada di 

Kepulauan Riau. Dalam Universitas Internasional Batam, terdapat berbagai 

organisasi-organisasi yang memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing. 

Salah satunya adalah organisasi Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan 

(BAAK), yang merupakan perusahaan tempat pelaksanaan Kerja Praktek penulis. 

Adapun identitas dari perusahaan tempat pelaksanaan Kerja Praktek adalah 

sebagai berikut: 

Nama Perusahaan  : Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan 

Universitas Internasional Batam 

Yayasan  : Yayasan Marga Tionghoa Indonesia ( YMTI ) 

Alamat   : Jalan Gajah Mada, Baloi – Sei Ladi, Batam 29442 

Telepon  : (0778) 743 7111 

Fax   : (0778) 743 7112 

Email   : baak@uib.ac.id 

Website  : http://www.uib.ac.id/ 

 

3.2 Struktur Organisasi 
 

Struktur organisasi merupakan suatu unsur dengan pola peran yang sudah 

ditentukan sebelumnya serta hubungan antara peran tersebut, alokasi kegiatan 

kepada sub unit terpisah, pendistribusian di antara posisi yang berwewenang.
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Adapun struktur organisasi BAAK ditunjukkan pada Error! Reference source not 

found.: 

 

Gambar 1 Struktur organisasi BAAK 

 

1. Kepala Biro  

Merupakan ketua dari organisasi BAAK UIB, bertanggung jawab 

atas segala kegiatan yang berkaitan dengan BAAK UIB.  

2. Wakil Kepala Biro 

Bertanggung jawab merencanakan program kerja dan anggaran 

tahunan, menyusun laporan pelaksanaan KPI, memonitor aktivias 

KPI, memonitor Sistem Informasi Akademik (SIA), UTS dan UAS, 

dan verifikasi data mahasiswa baru di SIA BAAK. 

3. Koordinator Pelayanan dan Pengarsipan 
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Bertanggung jawab atas pengarsipan, terutama kegiatan distribusi 

Hardcover Skripsi dan KP ke Perpustakaan, Soal dan nilai UTS dan 

UAS dan Pengajuan Skripsi/KP hingga Sidang. 

 

 

4. Staff BAAK Layanan Akademik 

Bertanggung jawab atas akademisi UIB, terutama kegiatan Data 

informasi di portal, Pengumuman, Penentuan Ruang Kuliah, 

Menyiapkan Absensi kehadiran mahasiswa, dan jadwal KRS dan 

ujian. 

5. Staff BAAK Layanan Absensi 

Bertanggung jawab atas absensi, terutama absensi Dosen dan 

Mahasiswa. 

6. Staff BAAK Layanan Surat  

Bertanggung jawab atas pencetakan surat-surat dan formulir 

mahasiswa. 

7. Staff BAAK Data Akademik  

Bertanggung jawab atas penginputan nilai mahasiswa. 

8. Staff BAAK Pengarsipan & ATK  

Bertanggung jawab atas pengarsipan dan penyediaan alat tulis 

kantor(ATK) perkuliahan. 
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3.3 Aktivitas Kegiatan Operasional BAAK 
 

 Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan secara umum memberikan 

layanan administrasi di bidang akademik dan kemahasiswaan di Universitas 

Internasional Batam. BAAK juga bertugas sebagai unsur pelaksanaan administrasi 

di universitas dan juga menyelenggarakan pelayanan pada administrasi akademik 

dan kemahasiswaan,. Tugas utama BAAK adalah mengkoordinir dan mengevaluasi 

secara teknis semua kegiatan yang berkenaan dengan urusan administrasi akademik 

di tingkat universitas. Fokus utama BAAK yaitu: 

1. Bertanggung jawab terhadap administrasi bidang akademik  

2. Bertanggung jawab terhadap Pengembangan dan pelayanan mahasiswa 

dengan urusan-urusan Akademik 

3. Bertanggung jawab terhadap Dokumentasi Ijazah Mahasiswa dan Transkip 

Nilai mahasiswa 

4. Bertanggung jawab terhadap peningkatan mutu akademik  

5. Bertanggung jawab terhadap adminisrasi dan pendataan data-data 

mahasiswa 

 

3.4 Sistem yang digunakan BAAK  
 

Sistem yang digunakan BAAK secara umum untuk unsur pelaksana dan 

penanggung jawab administrasi akademik dan kemahasiswaan menggunakaan 

Portal UIB yang ada di server yang fisiknya berada di IT Centre UIB. Sistem Portal 

UIB adalah sistem yang digunakan BAAK yang menyediakan layanan di  bidang 
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akademik dan kemahasiswaan. Sistem Portal UIB juga sekaligus sebagai sarana 

komunikasi antar akademika kampus.  

Sistem yang digunakan BAAK dalam kegiatan sosialisasi pengisian KRS 

yang sedang Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan di Universitas 

Internasional berjalan pada Batam masih dilakukan secara lisan ataupun dengan 

media powerpoint.  

BAAK ingin mengembangkan kegiatan sosialisasi tersebut dengan 

merancang sebuah Video Animasi, yang diharapkan untuk meningkatkan 

penguasaan konsep pengisian KRS yang didapatkan oleh mahasiswa. Maka dengan 

itu, penulis ingin membantu pihak BAAK dalam merancang sebuah video Animasi 

sebagaimana yang dibutuhkan pihak BAAK UIB. 
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