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PENGANTAR

Uraian Tugas dan Peraturan Operasional Sekolah lanjutan Advent dan Universitas Advent Surya Nusantara (SLA-UASN) dilakukan revisi dan disusun kembali menjadi panduan setiap kegiatan dalam pencapaian kinerja untuk mencapai tujuan lembaga SLA-UASN. Adapun edisi sebelumnya adalah Edisi Juli 2021.

Semua pekerja, staf, Guru, dan Dosen di lingkungan SLA-UASN wajib melaksanakan tugas dan tanggung jawab sebagaimana yang tertera dalam buku Uraian Tugas dan Peraturan Operasional ini.  Uraian Tugas dan Peraturan Operasional ini dibuat berdasarkan peraturan yang berlaku di lingkungan Organisasi Gereja masehi Advent Hari Ketujuh (GMAHK), yaitu Working Policy Seven Day Adventist, Education Manual, Peraturan Operasional GMAHK Uni Indonesia Kawasan Barat, Pedoman Kerja Karyawan GMAHK di Indonesia. Peraturan sebelumnya disahkan berdasarkan Keputusan Rapat Dewan Sekolah lanjutan dan Pimpinan Perguruan Tinggi pada tanggal 13 September 2001 dengan No. 04-2001, dan pada tahun 2004 dilakukan revisi untuk menyesuaikan kebutuhan dan disahkan pada rapat Pimpinan pada tanggal 10 Agustus 2004, dengan No. 04.02/PC/04, dan komite Administratif tanggal 10 Agustus 2004 dengan No. 04-132/DP/04, dan Rapat Board of Director SLA-UASN nomor 2021-016 tahun 2021.

Kemudian pada tahun 2026 buku Uraian Tugas dan Peraturan Operasional ini telah disetujui untuk dicetak kembali dan dibagi-bagikan pada setiap karyawan SLA Martoba/UASN oleh Administrative Committee (Adcom). Dengan terjadinya perkembangan maka buku Uraian Tugas dan Peraturan Operasional ini perlu dilakukan perbaikan dan penambahan.
 


Pematangsiantar,  24 April 2026.
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BAB I
PROFIL UNIVERSITAS ADVENT SURYA NUSANTARA

1. PENDAHULUAN
Sekolah Lanjutan Advent (North Sumatera Academy) dan Universitas Advent Surya Nusantara (Surya Nusantara Adventist College) yang singkat dengan SLA-UASN adalah satu Lembaga Pendidikan yang dikelolah oleh Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Uni Indonesia Kawasan Barat (GMAHK UIKB). Sekolah Lanjutan dan Perguruan Tinggi ini terletak di Kota Pematangsiantar dan berasrama. Lembaga ini menaungi Sekolah Menengah Pertama (SMP), Sekolah Menengah Atas (SMA), Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), dan Universitas Advent Surya Nusantara (UASN). SLA-UASN berada dan/atau berlokasi di  Jalan Rakoetta Sembiring, Simpang Rami, atau Kilometer 4.5 Simpang Rami, Kelurahan Pondok         Sayur, Kecamatan Siantar Martoba, Kota Pematangsiantar 21137, Provinsi Sumatera Utara.
SLA-UASN memiliki lahan seluas 25 hektar, dimana sekitar 15 hektar berupa kebun kelapa sawit, dan sisanya berisi fasilitas yang menunjang kegiatan belajar dan mengajar berupa lahan lapangan olahraga, gedung-gedung perkantoran, gedung pertemuan, perpustakaan, ruang praktik, perumahan pegawai, ruang kelas, klinik, lapangan hijau, jalan, lahan parkir, dan taman-taman bunga. Sekolah yang dikelola Lembaga Pendidikan GMAHK UIKB telah mendapat sertifikat akreditasi dari Badan Akreditasi Nasional. 
Lembaga pendidikan tinggi ini berada dibawah pengawasan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh di Uni Indonesia Kawasan Barat melalui satu badan pengawasan yang disebut dengan Board of Directors. Oleh karena badan ini hanya bisa bertemu satu kali dalam setahun, maka dibentuklah pendelegasian kepada badan pengawas lainnya yang disebut dengan Pengurus Harian atau dengan istilah lain sebagai Board of Management. Board of Management ini bertemu sekurang-kurangnya sekali dalam dua bulan untuk membahas dan memutuskan hal-hal penting sehubungan dengan kelancaran pengelolaan di SLA-UASN. Untuk lebih lengkapnya tentang keanggotaan pengurus harian dan Board of Directors ini dapat dilihat pada halaman belakang dari buku ini.
Selain itu UASN juga secara internasional berada dibawah pengawasan Departemen Pendidikan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Se-Asia Pasifik Selatan (SSD) dan Sedunia (General Conference of Seventh-Day Adventists), baik dari segi operasional maupun segi kualitasnya. Untuk pemantauan kegiatan operasional dan kualitas ini, kedua badan ini mempersiapkan satu badan akreditasi yang disebut dengan Asosiasi Akreditasi Advent atau istilah asingnya Adventist Accrediting Association (AAA), yang akan mengadakan evaluasi seluruh kegiatan kependidikan dan kualitas program-program Akademik. Badan akreditasi ini akan datang ke kampus SLA-UASN sekurang-kurangnya sekali dalam empat tahun, sesuai dengan level akreditasi yang diberikan pada kunjungan sebelumnya. 
Di dalam hubungan dengan Departemen Pendidikan Nasional, Universitas Advent Surya Nusantara berada di bawah pengawasan Direktorat Pendidikan Tinggi (DIKTI), melalui perwalian Lembaga Layanan Direktorat Pendidikan Tinggi (LLDIKTI) Wilayah I Sumatera Utara yang berkedudukan di Medan. Sedangkan SMP Swasta Advent berada di bawah pengawas                        Departemen Pendidikan Menengah Kota Pematangsiantar. Dan untuk SMA dan SMK berada di bawah pengawasan Departemen Pendidikan Provinsi Sumatera Utara, kota Medan.
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Gambar 1. Gedung administrasi Universitas Advent Surya Nusantara yang berlokasi di Jalan Rakoetta Sembiring, Kota Pematangsiantar

2 Falsafah Pendidikan, Visi, Misi dan Tujuan SLA-UASN

1.2 Falsafat Pendidikan SLA-UASN
Sekolah Lanjutan Advent (SMP, SMA, SMK) dan Universitas Advent Surya Nusantara (UASN) dijalankan berdasarkan falsafah:
“Bahwa Allah adalah Pencipta, Yang Memelihara dunia dan semesta alam serta segala isinya. Dialah sumber pengetahuan dan akal budi. Menurut citra Diri-Nya Ia menjadikan manusia sempuma adanya, tetapi kemudian citra itu telah hilang akibat dosa. Dalam hal ini pendidikan UASN berupaya memulihkan citra Pencipta itu pada diri mahasiswa melalui iman kepada Yesus Kristus, pada saat yang sama berupaya untuk mengembangkan kemauan dan pengabdian terhadap pekerjaan Allah di dunia ini melalui pelayanan kepada sesama.”

1.3 Visi
Sekolah Lanjutan Advent dan Universitas Advent Surya Nusantara (SLA-UASN) mempunyai Visi:
Visi Sekolah Lanjutan Advent (SMP, SMA)
“Menjadi satu sekolah yang terbaik dan berwawasan lingkungan hidup di Indonesia yang akan membentuk pemuda-pemudi yang berkarakter akhlak mulia, memiliki tubuh yang sehat, baik mental, fisik, kerohanian dan sosial, serta berprestasi dalam IPTEK, seni dan olahraga”

Visi Universitas Advent Surya Nusantara (UASN)
“Menjadi Universitas yang unggul dalam iman dan ilmu pengetahuan membentuk lulusan berkarakter ilahi, siap melayanai dengan perspektif lokal dan berwawasan global pada tahun2035”.

1.4 Misi
Misi untuk SMP dan SMA Swasta Advent adalah:
a. Mewujudkan Pendidikan Advent yang beriman dan suka melayani
b. Mengembangkan kemampuan murid agar terampil dalam ilmu pengetahuan dan  tekhnologi
c. Memotivasi Siswa agar kreatif, berprestasi dan mandiri
d. Mengoptimalkan pembelajaran dalam rangka meningkatkan keterampilan siswa supaya mereka memiliki prestasi yang dapat dibanggakan
e. Menanamkan cinta kebersihan dan keindahan kepada semua komponen sekolah

Misi Universitas Advent Surya Nusantara
Dengan didukung misi :
1. Menyelenggarakan pendidikan yang menghasilkan lulusan unggul dalam iman dan ilmu pengetahuan, berkarakter ilahi, serta siap melayani dengan perspektif lokal dan berwawasan global.
2. Mengembangkan penelitian yang inovatif, relevan, dan berkontribusi bagi kemajuan bangsa serta dunia global.
3. Melaksanakan pengabdian kepada masyarakat sebagai wujud pelayanan kasih dan tanggung jawab sosial.
4. Membangun lingkungan akademik yang berlandaskan nilai ilahi, etika, dan profesionalisme.
5. Menguatkan Tatakelola Universitas yang transparan, akuntabel, efektif dan berkelanjutan guna mendukung tercapainya visi dan misi Universitas.
6. Menjalin kerja sama strategis dengan institusi nasional dan internasional untuk meningkatkan daya saing universitas.
1.5 Tujuan
Tujuan pendidikan dari SMP dan SMA Swasta Advent adalah:
a. Mengembalikan citra Allah dalam diri siswa dan membuat Yesus sebagai teladan hidup sehari-hari
b. Mewujudkan siswa-siswa yang sehat jasmani, pikiran, rohani dan sosial
c. Membentuk karakter siswa yang memiliki iman berakhlak mulia dan berbudi pekerti luhur berdasarkan Alkitab
d. Mewujudkan siswa yang berprestasi dalam Ilmu Pengetahuan, seni, keterampilan dan olahraga
e. Melatih siswa untuk mampu berpikir kreatif dan inovatif
f. Menghasilkan lulusan yang mencintai Tuhan dan sesama manusia
g. Meningkatkan nilai rata-rata hasil Ujian Nasional
h. Mengintensifkan kegiatan ekstrakurikuler di bidang olahraga, seni, percakapan Bahasa Inggris, dan ketrampilan lainnya
i. Mewujudkan manajemen sekolah yang transparan dan partisipatif, dengan  melibatkan seluruh warga sekolah dan kelompok yang terkait

Tujuan pendidikan yang dilaksanakan di UASN adalah
a. Menghasilkan lulusan unggul dalam iman dan ilmu pengetahuan, berkarakter ilahi, serta siap melayani dengan perspektif lokal dan berwawasan global
b. Menghasilkan penelitian yang inovatif, relevan, dan berkontribusi bagi kemajuan bangsa serta dunia global.
c. Terlaksananya pengabdian kepada masyarakat sebagai wujud pelayanan kasih dan tanggung jawab sosial.
d. Terciptanya lingkungan akademik yang berlandaskan nilai ilahi, etika, dan profesionalisme.
e. Terwujudnya Tatakelola universitas yang transparan, akuntabel, efektif dan berkelanjutan guna mendukung tercapainya visi dan misi Universitas.
f. Terselenggaranya kerja sama strategis dengan institusi nasional dan internasional untuk meningkatkan daya saing universitas.

1.6 Implementasi Program Dalam Kehidupan Sehari-hari
Filosofi pendidikan yang dianut oleh Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh diimplementasikan kedalam program kehidupan sehari-hari, baik dari segi belajar di ruang kelas, kegiatan di ruang kebaktian, dan di kehidupan sehari-hari. Filosofi Pendidikan Kristen Advent ini menekankan akan pentingnya perkembangan fisik, mental, dan spiritual yang seimbang kepada anak-anak didik. Untuk mencapai tujuan perkembangan yang harmonis ini, maka disusunlah suatu program                      yang seimbang dan terpadu antara kekuatan fisik, mental, sosial, dan kerohanian. Untuk mencapai hal tersebut, pengelola pendidikan GMAHK telah menyiapkan para staf, guru, dan dosen yang telah terlatih dan professional di bidangnya masing-masing. Setiap staf, guru, dan dosen melaksanakan tugas panggilan ini dengan melayani seluruh peserta didik dengan penuh perhatian dan dedikasi sebagaimana yang diperintahkan oleh pemberi Amanat Agung tersebut.
Pengembangan program fisik diimplementasikan melalui program olah raga yang teratur, program bekerja, dan program makanan sehat. Program olahraga dilaksanakan dengan membangun dan menyiapkan beberapa sarana olahraga seperti lapangan bola kaki, lapangan futsal, lapangan voli, lapangan basket, lapangan badminton, dan sarana joging. Kegiatan  olahraga ini dilakukan setiap hari mulai dari hari Minggu hingga Jumat dengan waktu yang sudah  diatur oleh Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan. Program pengembangan fisik melalui pendidikan bekerja diimplementasikan melalui pendidikan bekerja, kerja bakti, bekerja untuk mendapatkan beasiswa, dan kegiatan bekerja lainnya. Lahan pekerjaan yang menyediakan sarana bekerja yang ada di kampus antara lain Departemen Keindahan, Departemen Pemeliharaan Sarana Prasarana, Departemen Perkebunan, Departemen Peternakan, Departemen Kebersihan Ruang Kelas dan Kantor, Departemen Cafeteria, dan departemen-departemen lainnya.
Program pengembangan fisik juga dilaksanakan melalui program makanan sehat. Makanan  sehat yang disajikan untuk seluruh peserta didik adalah makanan vegetarian. Makanan vegetarian yang disajikan senantiasa diatur sedemikian rupa untuk memenuhi kebutuhan gizi siswa dan mahasiswa. Makanan vegetarian ini diolah dan disiapkan oleh tenaga-tenaga ahli yang sudah berpengalaman dibidang masak memasak, sehingga kualitas kebersihan dan nutrisinya terjamin. Untuk melengkapi program pengembangan fisik ini pihak pengelola telah menyiapkan satu program jam tidur di malam hari. Setiap siswa dan mahasiswa yang tinggal di asrama wajib tidur              malam dari pukul 21.30 wib hingga 4.30 pagi. Jam tidur ini diatur sedemikian rupa untuk mengembalikan kekuatan dan kesegaran siswa/mahasiswa untuk keesokan harinya, sehingga seluruh program pendidikan dapat berjalan dengan baik dan lancar.
Pengembangan kekuatan mental diatur sedemikian rupa sehingga siswa/mahasiswa dapat belajar dan menggali ilmu dengan baik untuk mengembangkan kekuatan berpikir dan talentanya.  Kegiatan belajar dimulai pagi hari dari pukul 07.00 wib hingga 12.00 wib, dan dilanjutkan lagi dari pukul 13.00 wib hingga 16.00 wib. Kemudian jam belajar juga dilanjutkan pada malam hari                     dari pukul 19.30 wib hingga pukul 21.00 wib. SLA-UASN juga menyediakan sarana prasarana belajar yang teratur dan baik. Ruang kelas                                ditata sedemikian rupa agar senantiasa terlihat bersih dan menyenangkan. Ventilasi tiap ruang kelas dibuat agar sirkulasi udara selama kegiatan belajar mengajar tetap terasa segar. Tiap ruang  kelas juga dilengkapi dengan penerangan yang cukup, baik untuk belajar dipagi hari, maupun untuk belajar dimalam hari. Dan tiap ruang belajar juga dilengkapi dengan sebuah  LCD, white board, serta meja dan bangku yang memadai.
Sarana belajar yang lain adalah perpustakaan dan ruang praktikum. Kampus SLA-UASN memiliki dua buah gedung perpustakaan. Satu ruang perpustakaan yang besar untuk kegiatan penelitian bagi mahasiswa perguruan tinggi, dan satu lagi yang berukuran 120 m2 untuk kegiatan penelitian tingkat SMP dan SMA. Kedua perpustakaan ini menyediakan buku-buku pelajaran baik yang berupa buku teks maupun buku referensi. Perpustakaan ini juga dilengkapi dengan sarana internet untuk membantu siswa/mahasiswa menggali informasi dari sumber-sumber lain di seluruh dunia. Tujuan utama dari pembangunan perpustakaan ini ialah untuk sarana penelitian dan penulisan karya ilmiah seperti paper, skripsi, dan penulisan buku.
SLA-UASN juga dilengkapi dengan beberapa bangunan untuk ruang praktikum. Ada ruang praktik untuk Sistem Informasi dan Teknologi Informatika, ruang praktik IPA, ruang praktik musik, ruang praktik akuntansi, dan ruang praktik Keperawatan. Kegiatan praktikum ini dilaksanakan dengan teratur dibawah asuhan guru atau dosen yang sudah profesional di bidangnya masing- masing. Tujuan dari praktikum ini ialah untuk meningkatkan keterampilan siswa/mahasiswa di mata pelajaran atau mata kuliah tertentu. Pengembangan Sosial dilakukan dengan interaksi satu sama lain antara siswa dan mahasiswa di asrama, dan hal yang sama dilakukan untuk staf, guru, dan dosen, serta masyarakat disekeliling. Staff, guru, dan dosen berada dalam lingkungan komplek yang sama dengan asrama siswa dan mahasiswa.
Pengembangan kerohanian diadakan dalam bentuk acara-acara kebaktian, kelompok doa, kelompok belajar Alkitab, pelajaran agama, kebaktian kebangunan rohani (KKR), kegiatan jangkauan keluar, kegiatan bakti sosial, kelas-kelas kepanduan, seminar, dan acara perkemahan- perkemahan yang bersifat kebangunan rohani. Acara kebaktian pagi bagi siswa/mahasiswa dilakukan pagi hari pukul 05.00 wib dan sore hari pada pukul 18.30 wib. Kemudian juga ada kebaktian Rabu malam dan Vesper pada Jumat malam pada pukul 18.45 wib. Kebaktian yang lain ialah kebaktian Sabat pada hari Sabtu pukul 09.00 pagi dan Kebaktian Pemuda Advent pada hari Sabtu pada pukul 16.30 wib. Di samping itu juga ada kebaktian kebangunan rohani dan kebaktian 10 hari berdoa yang diadakan sekali dalam satu semester.
Kegiatan peningkatan kerohanian juga dilaksanakan dalam bentuk kelompok doa dan kelompok belajar Alkitab. Untuk kelompok doa diadakan setiap hari sebelum kebaktian renungan pagi yang dikelola oleh departemen kerohanian kampus. Demikian juga halnya dengan               kelompok belajar Alkitab yang diadakan pada sore hari dengan frekuensi pertemuan ada yang setiap hari, dan ada juga yang sekali seminggu. Bentuk pendalaman Alkitab yang lain juga dilaksanakan oleh kelompok jangkauan keluar dan kegiatan perkemahan lainnya. Dengan demikian setiap anak muda yang belajar di kampus ini dibekali dengan pengetahuan Alkitab yang                 akan meningkatkan iman mereka kepada Allah.
Pembangunan kerohanian di kampus ini ialah jenis pembangunan kerohanian yang berkelanjutan. Sehingga apa yang mereka lakukan di asrama akan dilanjutkan di ruang kelas dalam bentuk pembelajaran agama. Pelajaran agama untuk tingkat SMP dan SMA serta SMK diberikan sebanyak tiga jam perminggu. Sedangkan untuk tingkat perguruan tinggi, setiap mahasiswa wajib menyelesaikan tuntutan perkuliahan agama sebanyak 16 sks. Dalam program pembangunan mental, fisik, dan kerohanian ini, setiap siswa/mahasiswa dituntut untuk taat dan patuh pada peraturan kampus. Khusus untuk siswa/mahasiswa yang tinggal di asrama, agar taat juga kepada peraturan di asrama dan peraturan kampus lainnya, seperti keserasian berpakaian, mengikuti seluruh acara kebaktian, meminta izin untuk kegiatan keluar kampus, dan mengikuti semua kegiatan belajar mengajar yang telah disusun.
Untuk menyokong program pengembangan mental, fisik, dan kerohanian yang seimbang ini,                                 SLA-UASN menyediakan tenaga pengajar guru dan dosen serta staff lainnya yang berkualitas, rohaniawan, dan profesional di bidangnya masing-masing. Setiap guru/dosen/staff bertanggung jawab untuk memajukan peserta didiknya sesuai dengan tuntutan dan tujuan pendidikan nasional maupun tuntutan tujuan yang ada di lingkungan Advent. Guru/dosen/staf juga dituntut untuk senantiasa mengembangkan keterampilan dan ilmu pengetahuannya, serta mengupdate dirinya sesuai dengan tuntutan perkembangan ilmu pengetahuan. Dan setiap guru/dosen/staf dituntut untuk taat pada peraturan kampus, serta wajib menjunjung tinggi norma-norma pengajaran yang ada di dalam Filosofi Pendidikan Kristen Advent.


1.7 Sejarah Singkat
Pada bulan Mei tahun 1948 diadakanlah suatu Konferensi Tahunan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh se-Kawasan Sumatera Utara di Kantor Daerah, jalan Simbolon, Kota Pematangsiantar. Ikut hadir pada konferensi tersebut adalah Pdt. D. S Kime selaku Rektor Uni Indonesia Kawasan Barat, dan Pdt. V. Amstrong selaku Rektor Divisi Timur Jauh. Pada pertemuan tahunan tersebut, Pdt. Karel Tambunan yang pada saat itu memangku jabatan sebagai                              Rektor Daerah, mengajukan satu ide untuk membangun satu sekolah pelatihan bagi orang-orang muda untuk menjadi tenaga-tenaga kerja di lingkungan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh di kemudian hari. Gagasan tersebut disambut baik oleh para pimpinan yang hadir. Maka pada tanggal 7 Agustus 1949, diresmikanlah pembukaan satu sekolah yang bernama North Sumatra Training School (NSTS) yang berlokasi di satu gedung sewaan di jl. Sutomo. Saat itu diangkat sebagai pimpinan sekolah adalah Bapak Mampe Siregar yang dibantu oleh beberapa guru. Jumlah siswa saat itu ada sebanyak 40 orang.
Jumlah siswa yang bersekolah di NSTS ini setiap tahunnya bertambah. Sehingga para pimpinan sekolah mengambil keputusan untuk memindahkan lokasi sekolah ke tempat yang lebih luas. Maka dipilihlah satu bangunan baru yang berlokasi di Jalan Marimbun, Kota Pematangsiantar, yang mampu menampung siswa lebih dari 70 orang. Sebab pada saat itu jumlah  siswa yang belajar ada sebanyak 70 orang. Dan saat itu juga NSTS ditetapkan menjadi satu sekolah berasrama dengan Kepala Sekolahnya adalah Bapak Soetan Mangatas Siregar.
Gagasan untuk memperluas lahan sekolahpun tetap berlanjut. Atas bantuan Bupati Simalungun saat itu, maka didapatlah satu lahan baru seluas 25 hektar yang berada di wilayah Martoba. Lahan ini adalah lahan bekas perkebunan teh. Setelah lahan ini dibeli, maka dimulailah  pembangunan gedung-gedung permanen di lokasi baru ini untuk menyokong program pendidikan satu sekolah berasrama. Dan pada tanggal 30 Agustus 1955, NSTS  berpindah ke lahan                                                  yang baru ini. Dan saat itu di lahan yang baru ini sudah selesai dibangun ruang-ruang kelas, perkantoran, ruang makan, asrama putra dan putri yang masih sederhana.
Pada tahun 1959, NSTS berganti nama menjadi Sekolah Lanjutan Advent (SMP/SMA). Dan                             pada tahun 1972 keberadaan sekolah ini mendapatkan pengakuan dari Badan Akreditasi Nasional. Dengan demikian, sejak saat itu SLA Martoba sudah mendapatkan dua sertifikat pengakuan, yang pertama akreditasi dari Asosiasi Pengakreditasian Advent Sedunia (AAA) dan yang kedua dari Badan Akreditasi Nasional. Sejak saat itu perkembangan sekolah inipun semakin pesat, baik dari segi pembangunan gedung-gedung administrasi, ruang kelas, demikian  juga pembangunan asrama dan sarana prasarana lainnya, dan pernah membuka Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), namun SMK ini belum begitu banyak peminatnya sehingga ditutup                        pada tahun 2015.
Pada tahun 1977, Organisasi GMAHK UIKB melihat kebutuhan yang lebih luas dalam mengembangkan pendidikan di Indonesia pada umumnya dan di Sumatera Utara pada khususnya, agar semua masyarakat mempunyai kesempatan untuk mendapatkan pendidikan tinggi, sehingga pada tahun 1977 disepakati akan dibuka cabang Perguruan Tinggi Advent di Sumatera Utara, dengan menggandeng Institute Theologia dan Keguruan Advent (ITKA) Bandung (sekarang bernama Universitas Advent Indonesia). Jurusan-jurusan yang ada pada saat itu adalah jurusan theologia, jurusan Matematika, jurusan Biologi, dan jurusan ekonomi.
Tahun 1988, Pemerintah Republik Indonesia mempunyai kebijakan baru tentang pengelolaan Perguruan Tinggi bahwa tidak diijinkan Perguruan Tinggi membuka cabang di luar Pulau atau Provinsi dimana Perguruan Tinggi itu berada, maka ITKA (UNAI) Extension tidak bisa lagi beroperasi di Pematangsiantar, sehingga Lembaga atau Organisasi GMAHK UIKB mengambil suatu langkah untuk mengakuisisi Universitas Surya Nusantara yang berlokasi di Tebinggi Tinggi, dan tahun 1988 Universitas Surya Nusantara resmi dikelolah oleh Lembaga atau Organisasi GMAHK UIKB, dan Fakultas yang ada pada saat itu ada 5 (lima) Fakultas, yaitu Ekonomi, Hukum, Sastra Indonesia, Pendidikan, dan Pertanian.
Pada tahun 1993, Universitas Surya Nusantara kurang berkembang sehingga terjadi perobahan dari Universitas menjadi Perguruan Tinggi yang disebut Perguruan Tinggi Advent Surya Nusantara (PTASN). Program studi yang ada saat itu adalah Ekonomi, Filsafat Theologia, dan Akademi Sekretaris. Kemudian pada tahun 2002 dibuka satu jurusan yang baru, yakni Akademi Keperawatan, namun tahun 2006, Akademi Sekretaris ditutup karena kurangnya  peminat yang mendaftar. Seiring berjalannya waktu, atas anjuran Direktorat Pendidikan Tinggi (Dikti), menyarankan untuk mengadakan beberapa perubahan dalam pengelolaan PTASN. Salah                                       satu saran yang mereka sarankan adalah untuk mengubah nama prodi-prodi yang ada di PTASN  menjadi bentuk sekolah tinggi (ST). Karena untuk menyandang nama perguruan tinggi, atau institut atau universitas diperlukan beberapa tambahan program studi yang lain.
Atas seizin pihak pengelola pendidikan Uni Indonesia Kawasan Barat dan pihak PTASN, maka disetujuilah untuk mengubah nama masing-masing program studi di PTASN menjadi sekolah tinggi dan akademi. SK pengelolaan Akademi Keperawatan Surya Nusantara diterbitkan oleh Dikti pada tanggal 29 Desember 2010 dengan nomor 5048/D/T/K-I/2010. Sedangkan prodi Ekonomi menjadi Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Surya Nusantara (STIE Surya Nusantara), dengan nomor SK 13197/D/T/K-I/2012 pada tanggal 4 Oktober 2012, dan diperbaharui pada tanggal 19 Januari 2017 dengan SK 67/KPT/I/2017. Sedangkan Akper menjadi Akademi Keperawatan Surya Nusantara dengan nomor SK 5048/D/T/K-I/2010 pada tanggal 29 Desember 2010. Sedangkan SMP dan SMA Swasta Advent sudah terlebih dahulu memiliki izin operasional masing-masing. Adapun SMK Swasta Advent Surya Nusantara kemudian mendapatkan ijin operasional pada tahun ... dengan Keputusan Gubernur Sumatera Utara  nomor SK 421.5/383 tentang Izin Pendirian Program atau Satuan Pendidikan.
Pergantian nama program-program studi yang ada di PTASN menjadi sekolah tinggi dan akademi adalah untuk mempermudah pengelolaannya di forum laporan pendidikan tinggi (forlap Dikti) dan pengisian pangkalan data di pendidikan tinggi (PD Dikti). BP SLA- PTASN bertindak sebagai badan penyelenggara untuk SMP, SMA, 2 sekolah tinggi, dan 1 Akademi. Agar semua program SLA-PTASN berjalan dengan baik maka Badan Penyelenggara (BP) memutuskan untuk mengangkat seorang Pimpinan yang bertindak sebagai Rektor perguruan yang memiliki tugas, kewajiban dan tanggung jawab untuk mengelolah dan mengawasi SMP, SMA, dan STFT, STIE, dan Akademi Keperawatan.
Dalam proses perkembangannya Perguruan Tinggi Advent Surya Nusantara (PTASN) kemudian berubah menjadi Unviersitas Advent Surya Nusantara (UASN) melalui proses akselerasi penggabungan pada tahun 2021 yang yang selanjutnya mendapatkan ijin perubahan melalui SK Keputusan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi Republik Indonesia nomor 14/A/O/2024 tentang Izin Penggabungan Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Surya Nusantara di Kota Pematangsiantar, Sekolah Tinggi Filsafat Theologia Nusantara di Kota Pematangsiantar, dan Akademi Keperawatan Surya Nusatnara di Kota Pematangsiantar menjadi Universitas Advent Surya Nusantara di Kota Pematangsiantar Provinsi Sumatera Utara yang diselenggarakan oleh gereja Masehi Advent Hari Ketujuh di Indonesia pada tanggal 19 November 2024.
Struktur organisasi dalam pelaksanaan tugas-tugas pada SMP- SMA-SMK mempunyai Kepala Sekolah, dan Universitas mempunyai Rektor. Pengelolaan                pendidikan akademi dan perguruan tinggi dilingkungan SLA-UASN mengacu kepada peraturan Oraganisasi GMAHK dan Pemerintah Negara Republik Indonesia, dengan demikian seluruh kegiatan diatur sesuai dengan uraian tugas dan prosedur kerja SLA-UASN. SLA-UASN dalam  pengelolaanya mempunyai rujukan aturan di masing-masing sekolah lanjutan dan perguruan tinggi memiliki ringkasan tata kelolanya, namun sepenuhnya tidak boleh bertentangan dengan tata kelola dan peraturan yang telah dibuat oleh BP SLA-UASN.

BAB II
PRINSIP TATA KELOLA DAN STRUKTUR ORGANISASI

2.2. Pengertian Tata Kelola
Mengacu kepada Peraturan Menteri Keuangan Nomor 119/PMK.05/ pasal 5 tahun 2007, Pola Tata Kelola merupakan peraturan internal Institusi yang menetapkan:
a. Organisasi dan tata laksana, mencakup struktur organisasi, prosedur kerja, pengelompokan fungsi yang logis, ketersediaan dan pengembangan sumber daya manusia, serta efisiensi biaya.
b. Akuntabilitas, mencakup kebijakan, mekanisme/prosedur, media pertanggung jawaban, dan periodisasi pertanggungjawaban program, kegiatan dan keuangan dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
c. Transparansi, dengan menerapkan asas keterbukaan yang dibangun atas dasar kemudahan memperoleh informasi bagi yang membutuhkan.

2.2 Prinsip Tata Kelola Yang Baik
Sebagai lembaga yang pengelolaan organisasinya berbasis kepada kinerja hanya dapat dilakukan bila organisasi dilaksanakan berdasarkan prinsip-prinsip tata kelola yang menjamin terselenggaranya praktek-praktek baik (goodpractices) sebagai berikut:
a. Tranparansi, yaitu mengikuti asas keterbukaan agar informasi mengenai Institusi secara langsung dapat diterima bagi pihak-pihak yang membutuhkan.
b. Akuntabilitas, yaitu mempertanggungjawabkan pengelolaan sumber daya serta pelaksanaan kebijakan yang dipercayakan kepada Institusi dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan secara periodik.
c. Responsibilitas, yaitu kesesuaian pengelolaan Institusi terhadap peraturan perundang- undangan yang berlaku dan prinsip-prinsip organisasi yang sehat.
d. Kewajaran, yaitu keadilan dan kesetaraan dalam memenuhi hak-hak stakeholder institusi yang timbul berdasarkan perjanjian maupun peraturan perundang-undangan yang belaku.
e. Kemandirian, yaitu pengelolaan Institusi tanpa benturan kepentingan dan organisasi maupun peraturan perundang-undangan.

2.3 Tujuan Penerapan Tata Kelola
Tata kelola SLA-UASN diupayakan memenuhi prinsip-prinsip tata kelola yang menjamin terselenggaranya praktek-praktek baik, agar dapat mendorong pengelolaan Institusi menjadi lebih profesional, berdaya dalam mengemban fungsi misi dan visinya. Dalam hal implementasi sistem tata kelola, setiap pihak dalam organisasi Institusi harus dapat secara mudah didorong agar memiliki kesadaran atas adanya tanggung jawab sosial Institusi terhadap stakeholder.
Dalam struktur pengelolaan Institusi sebagaimana saat ini, terdapat beberapa potensi yang memungkinkan terjadinya inefisiensi pengelolaan sumberdaya. Perbaikan perlu dilakukan terutama menyangkut kejelasan prosedur dan kewenangan administrasi dengan posisi pengelolaan kegiatan akademik. Dalam hal pengelolaan arus informasi, pengendalian kegiatan maupun pengelolaan asset khususnya keuangan dan sumber daya manusia terdapat sejumlah titik-titik pokok yang memerlukan perbaikan mendesak.
Perubahan tata kelola Institusi untuk memperbaiki mekanisme kerja khususnya terkait dengan isu-isu krusial tersebut di atas, Institusi memerlukan landasan hukum untuk melakukan transformasi keorganisasian. Status sebagai lembaga pendidikan yang diharapkan dapat memberikan peluang lebih baik bagi Institusi untuk melakukan pembenahan tata kelola yang mendorong peningkatan kualitas layanan dengan menumbuh kembangkan efisiensi, relevansi, transparansi, akuntabilitas. Kedepannya diharapkan, leadership dapat tumbuh di semua jenjang posisi dalam keorganisasian.
Untuk tujuan ini perbaikan sistem informasi dan kejelasan manual kerja mutlak diperlukan agar dapat mendorong organ-organ Institusi memiliki kapasitas dan kecepatan yang memadai dalam membuat perencanaan dan keputusan. Outcome yang diharapkan adalah ketercapaian visi dan misi SLA-UASN yang mengacu kepada visi dan misi Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh (GMAHK) dalam mendukung program pemerintah untuk menjadikan tamatannya menjadi tokoh masyarakat dan bangsa dikemudian hari..

2.4. Klausula Tentang Perubahan Tata Kelola
Sukses merupakan cita-cita atau sering disebut tujuan dari setiap organisasi yang sehat ataupun ingin sehat. Organisasi merupakan entitas yang sangat beragam baik dari segi hukum, tujuan, lingkup kegiatan maupun segmen masyarakat yang dilayani. Sesuai dengan tujuannya, maka suatu organisasi yang sehat harus secara terus menerus meningkatkan kualitas kinerja untuk memenuhi kepuasan masyarakat yang dilayani. Sukses suatu organisasi dapat dicapai apabila kualitas pelayanan dapat memberi kepuasan kepada masyarakat yang dilayani yang juga disebut pelanggan.
Dengan demikian, suatu organisasi harus dapat menciptakan sistem dan mengelola sistem tersebut agar dapat melakukan peningkatan mutu pelayanan secara terus menerus. Salah satu entitas atau bentuk organisasi yang akan dibahas lebih lanjut dalam buku panduan tata kelola ini dalam penjaminan mutu pendidikan tinggi ini adalah organisasi dari Institusi. Sebagai suatu entitas yang spesifik, Institusi harus memiliki cita-cita atau tujuan yang spesifik pula sesuai dengan karakteristik lingkungan internal maupun eksternal yang ada.

2.5. Struktur Organisasi Institusi
Struktur SLA-UASN Pematangsiantar yang berlaku sesuai dengan tata kelola yang telah ditetapkan oleh pihak pengelola dapat dilihat pada lampiran di halaman belakang buku ini.

2.6 Dewan Pengurus, Dewan Pengurus Harian, dan Komite Administratif
Konstituensi Universitas Advent Surya Nusantara adalah Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Uni Indonesia Kawasan Barat Pada Konferensi lima tahunan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh. Konferensi lima tahunan ini melalui Komite Pemilihan (nominating committee) mengangkat dan menetapkan anggota-anggota Dewan Pengurus (Board of Directors atau BOD). Rapat dewan pengurusan dipimpin oleh Ketua GMAHK Uni Indonesia Kawasan Barat (chairman), sedangkan Rektor SLA-UASN sebagai sekertaris rapat. Anggota-anggota terpilih lainnya adalah Officers Uni Indonesia Kawasan Barat, Direktur Pendidikan Uni Indonesia Kawasan Barat, Ketua-ketua Daerah/Konferens GMAHK UIKB, Direktur Rumah Sakit Advent Medan, Direktur Rumah Sakit Advent Bandar Lampung, dan empat orang awam yang peduli dengan pengembangan pendidikan di SLA-UASN (empat anggota awam  adalah atas usulan Rektor Lembaga SLA-UASN)
Rapat Dewan Pengurus dilakukan sekurang-kurangnya dua kali setahun. Yakni rapat tengah tahunan dan rapat akhir tahun. Rapat ini akan memutuskan beberapa agenda penting yang berhubungan dengan operasional dan pengembangan SLA-UASN. Dewan Pengurus mempunyai tugas untuk memilih dan memutuskan Rektor Lembaga SLA-UASN, Dekan-dekan, Kepala Sekolah SMP, SMA, SMK, kepala perpustakaan, Kepala BAAK, Wakil Rektor bidang  akademik, Wakil Rektor bidang keuangan, Wakil Rektor bidang kemahasiswaan, wakil kepala sekolah bidang kurikulum dan kesiswaan, dengan mempertimbangkan usulan dari penjaringan calon (Kaukos) dipimpin oleh Officer dan/atau Direktur Pendidikan GMAHK UIKB, Senat Universitas, dan Administratif Komite (adkom) pengesahan “budget” tahunan, dan hal-hal lainnya yang berhubungan dengan operasional institusi.
Selain BOD ada juga Dewan Pengurus Harian (Board of Management atau BOM) yang terdiri dari Officer GMAHK UIKB, Direktur Pendidikan UIKB, Direktur RS Advent Medan, Rektor GMAHK Daerah Sumatera Kawasan Utara (GMAHK DSKU), Direktur Pendidikan GMAHK DSKU, Perwakilan Pendeta GMAHK DSKU, Ketua Lembaga SLA-UASN sebagai Sekretaris, Wakil Rektor Bidang Akademis, Wakil Rektor Bidang Keuangan (diwakili Bendahara), Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, Dekan-dekan Fakultas yang ada, dan empat orang awam (berdasarkan usulan dari Rektor SLA-UASN). Tugas dan peranan BOM adalah membuat beberapa keputusan yang harus dibuat sehubungan dengan keperluan institusi. Tugas tersebut menyangkut pengangkatan Kepala Sekolah, guru dan dosen indeks, laporan keuangan, hal-hal yang harus dilakukan untuk memperbaiki masalah keuangan, keputusan untuk menggunakan dana dalam jumlah yang besar untuk pembangunan atau untuk kegiatan lainnya, perbaikan-perbaikan, dan keperluan- keperluan lainnya yang harus segera diimplementasikan.
Untuk menjalankan program operasional SLA-UASN, maka dibentuklah Administrasi Komite (Adkom) untuk SLA dan UASN. Komite Adkom SLA terdiri dari Rektor lembaga SLA- UASN (Pimpinan Rapat), Kepala Sekolah SMP, Kepala Sekolah SMA, Kepala Sekolah SMK (dalam hal ini bergantian sebagai sekretaris), Pembantu Kepala Sekolah bidang akademis, Bendahara, Pembantu Kepala Sekolah bidang kesiswaan), satu orang perwakilan guru. Sementara anggota Adkom UASN adalah Ketua Lembaga SLA-UASN (Pimpinan Rapat), Penjamin Mutu (QA), Pembantu Rektor Bidang Akademik (sebagai Sekertaris), Pembantu Rektor Bidang Keuangan (Jika tidak ada atau berhalangan diwakili Bendahara), Pembantu Rektor Bidang Kemahasiswaan, Dekan Fakultas Filsafat Teologi, Dekan Fakultas Kesehatan, Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer, dan Dekan Fakultas Ekonomi. Selengkapnya dan tugas diatur pada pasal komote-komite yang  ada di SLA-UASN

2.7 Major Administrative Officers, Associates in Administration, Assistant in Administration
"Major Administrative Officers" dalam hal ini adalah pejabat Universitas Advent Surya Nusantara yang bertanggung jawab langsung kepada Rektor, dan melakukan tugas dan tanggung jawab masing-masing bidang yang menyangkut operasional lembaga. Di antara pejabat itu adalah Pembantu Rektor I sebagai Academic Dean yang bertanggung jawab dalam kegiatan dan urusan akademik; Pembantu Rektor II sebagai Manajer Keuangan (Business Manager atau yang meawkili), yang menangani bidang keuangan dan pengkajian-pengkajian menyangkut keuangan itu, dan Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan yang bertanggung jawab dalam urusan pembinaan mahasiswa, Kepala Sekolah SMP, SMA, dan SMK
“Associates in Administration" adalah pegawai yang bertanggung jawab langsung kepada Rektor atau Pembantu Rektor yang barkaitan tugas dan tanggung jawabnya di dalam operasional Universitas Advent Surya Nusantara, seperti pembangunan, komunikasi, dan perkembangan jumlah mahasiswa. "Assistant in Administration” adalah pegawai yang bertanggung jawab kepada Pembantu- pembantu Rektor dalam hal penyimpanan catatan mahasiswa, laporan-laporan dan hal-hal yang berhubungan dengan ketatausahaan (registrar).

2.8 Dosen dan Guru
Dosen-dosen dan guru diangkat berdasarkan pengalaman, reputasi dan tingkat pendidikan. Hanya yang memiliki nama baik, berpengalaman dan memperoleh jenjang pendidikan Magister dan/atau Doktor yang bisa diangkat menjadi dosen, dan jenjang sarjana strata-1 untuk guru. Dosen yang belum bergelar Master diupayakan meningkatkan pendidikan melalui jalur up-grading yang didanai oleh organisasi pengelola atau Mandiri.

BAB III
Uraian Tugas

Untuk memperlancar jalannya program, pembagian tugas telah dibuat berdasarkan kewajiban, tanggung jawab dan wewenang masing-masing personil di lingkungan Universitas Advent Surya Nusantara.

3.1 . Rektor Lembaga
Rektor merupakan pemegang wewenang tertinggi yang diberikan oleh organisasi Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh, Uni Indonesia Kawasan Barat sebagai badan pengelola untuk melaksanakan tanggung jawab atas semua aspek kegiatan pembinaan, dosen, mahasiswa dan masyarakat di lingkungan kampus. Tugas dan tanggung jawab Rektor terurai juga pada buku Peraturan Operasional Uni Indonesia Kawasan Barat & Pedoman Kerja Karyawan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh di Indonesia (telah disahkan oleh Depnaker).

Sehubungan Tanggung jawab ke Dewan Pengurus (Board of Directors)
Di dalam menjalankan tanggung jawab sehubungan pengelolaan, pengembangan dan pembinaan itu, Rektor bertanggung jawab kepada Dewan Pengurus dalam hal:
1. Menyediakan perencanaan jangka panjang pengembangan Perguruan Tinggi ini yang disesuaikan dengan keadaan keuangan dan kebutuhan.
2. Bertindak sebagai penghubung di antara dosen dan staf dengan Dewan Pengurus.
3. Menyediakan dan menyampaikan laporan tahunan kepada Dewan Pengurus (Board of Directors).
4. Menyusun usul-usul menyangkut peraturan-peraturan umum, keuangan, pembagian tugas dosen, penggajian, kepangkatan, peningkatan jabatan, pembebas tugasan sementara, pemutusan hubungan kerja, rencana pembangunan gedung baru, pembelian                         peralatan, pemasangan instalasi, rencana promosi dan pungutan dana, pelaksanaan pekan doa mahasiswa, serta upaya lainnya untuk meningkatkan kerohanian dosen dan  staf.
5. Meminta Pembantu Rektor (II) Bidang Administrasi Keuangan atau Bendahara mempersiapkan anggaran biaya tahunan dan mempelajari bersama-sama Komite Keuangan (finance committee), sebelum disampaikan ke Komite Anggaran (budget committee) tiap tahun.
6. Meminta laporan dari Pembantu Rektor, dan seterusnya akan disampaikan ke Komite Dewan Pengurus setiap bulan Desember tiap tahun.
7. Bertindak sebagai Sekretaris Dewan Pengurus dan Sekretaris Pengurus Dewan Harian.
8. Menyampaikan nama (nama-nama) yang akan mengisi jabatan dosen setelah mendapatkan pertimbangan Pembantu Rektor (I) Bidang Akademik, dan Dekan Fakultas  bersangkutan.
9. Menganjurkan kepada Dewan Pengurus jenjang kepangkatan akademik tiap dosen setelah konsultasi dengan Pembantu Rektor I Bidang Akademik.
10. Menganjurkan kepada Dewan Pengurus/Dewan Pengurus Harian nama dosen/staf untuk mendapat persetujuan menggunakan dana up-grading yang tersedia sesuai kebutuhan dan untuk maksud peningkatan mutu pelayanan.

Tugas Rektor Sebagai Pembina
Tanggung jawab terhadap pembinaan, koordinasi kegiatan-kegiatan untuk mencapai tujuan, Rektor diharapkan:
1. Bertindak sebagai pelaksana peraturan dan keputusan-keputusan Dewan Pengurus.
2. Membagikan tugas kepada pimpinan lainnya dan menyusun uraian tugas setiap personil.
3. Menjadi Ketua Rapat Pimpinan (Presidential Committee), Komite Administaratif (Adminstrative Committee), Komite Dewan Dosen dan Rapat Staf (Faculty and Staff Meeting), Komite Penempatan Rumah (Housing Committee), Komite Penempatan Kerja (Job Placement), Komite Perencanaan (Master Plan Committee), Komite Pembangunan (Building Committee) dan anggota kehormatan di semua komite lainnya  di lingkungan Universitas Advent Surya Nusantara karena jabatannya (ex- officio).
4. Menjaga keharmonisan dan kesatuan di antara pimpinan, dosen dan pegawai lainnya, Dewan Pengurus dan Dewan Pengurus Harian, Alumni, dan konstituensi Universitas Advent Surya Nusantara.
5. Menjaga dan menyimpan catatan pelayanan (service record), sertifikat mengajar dosen dan transkrip.
6. Menyusun perencanaan bersama Pembantu I (Rektor Bidang Akademik), para Dekan fakultas untuk mengadakan in-service training dosen dan staf.
7. Bekerjasama dengan Pembantu Rektor I Bidang Akademik, para Dekan fakultas mengadakan koordinasi dengan departemen-departemen yang berkaitan pengajaran (instructional) dan memberi masukan sehubungan peningkatan mutu pengajaran dosen.
8. Mengusahakan dosen pengganti jika ada yang harus meninggalkan tugas dalam waktu lama.
9. Menyampaikan laporan ke Komite Dewan Pengurus/Komite Dewan Pengurus Harian, setelah meminta nasihat pimpinan utarna lainnya, jika ada dosen yang tidak sukses malaksanakan tugasnya.
10. Menyusun perencanaan untuk mengadakan recruiting mahasiswa.
11. Menjadi penasihat organisasi kemahasiswaan.
12. Menyusun perencanaan wisuda bersama Pembantu Rektor I Bidang Akademik, para Dekan Fakultas dan Penatausaha (registrar), mengadakan supervisi kelas tamatan, anggota tim penguji skripsi dan anggota tim pelulusan.
13. Bersama Pembantu Rektor I Bidang Akademik, dan para Dekan Fakultas menentukan batas beban mengajar dosen.
14. Memeriksa semua terbitan yang dikeluarkan dan bersama Pembantu Rektor 1 Bidang Akademik, para Dekan Fakultas  memberi petunjuk pelaksanaannya.
15. Merundingkan bersama Pembantu Rektor II Bidang Keuangan dan Kepala- kepala Departemen tentang Anggaran Biaya tiap tahun.
16. Memberikan suara yang menentukan bagi keputusan-keputusan dewan dosen dan staf.
17. Memilih masalah-masalah di lingkungan kampus yang perlu diteliti, menentukan  personil yang akan meneliti, dan menerima laporan hasil penelitian itu.
18. Menjadi anggota komite disiplin. Tidak ada mahasiswa yang terkena disiplin  meninggalkan kampus tanpa sepengetahuan Rektor.
19. Mengetahuai penempatan kerja mahasiswa di setiap sektor dan memberi masukan pelaksanaan tugas, termasuk maintenance, kebun, dan industri lainnya.
20. Memberi masukan-masukan ke Departemen Keuangan dalam hal-hal yang menyangkut peraturan-peraturan, anggaran dan pemakaiannya, termasuk tagihan- tagihan.
21. Memberi izin dan menandatangani surat izin ke luar kepada dosen dan pegawai lainnya untuk maksud kedinasan.
22. Menyampaikan rekomendasi ke Komite Dewan Pengurus untuk pembelian peralatan yang baru.
23. Menolong dalam pengumpulan dana untuk mendukung keuangan sekolah.
24. Menerima bantuan, sumbangan untuk pengembangan lembaga atas nama lembaga.
25. Mengadakan evaluasi program secara berkala dan kemudian segera mengadakan perbaikan.
26. Membangun hubungan baik dengan pemerintah dan membawa hasil yang baik.
27. Mempelajari semua peraturan pendidikan yang berlaku di lingkungan organisasi dan pemerintah, kemudian menerapkannya.
28. Bertanggung jawab pada semua kewajiban yang tidak secara rinci didelegasikan kepada dosen atau staf lainnya.

Tugas Rektor Berhubungan Dengan Administrasi
Tugas dan tanggung jawab menyangkut administrasi yang bersifat internal, Rektor diharapkan:
1. Aktif mengawasi semua kegiatan di lingkungan administrasi yang berhubungan dengan:
a. kepegawaian
b. keuangan, termasuk urusan penagihan hutang-hutang mahasiswa,
c. dokumen-dokumen mahasiwa yang berhubungan pembayaran hutang supaya mendapat izin memperoleh dokumen-dokumen itu, seperti diploma, transkrip, dan surat keterangan lainnya.
2. Membubuhi tandatangan pada setiap cek (cheque). Tidak ada pengeluaran (expenses) yang menggunakan cek yang tidak mendapat tandatangan Rektor. Hanya jika Rektor tidak di tempat, cek dapat ditandatangani pejabat lain yang berwenang untuk itu, setelah  mendapat persetujuan Rektor.
3. Menandatangani "Service Record" setiap pegawai pada akhir tahun.

3.2 Kepala Sumber Daya Manusia (HRD)
Human Resource Department atau yang biasa dikenal dengan sebutan HRD atau Sumber Daya Manusia adalah sebuah posisi atau jabatan yang bertugas untuk bertanggung jawab penuh pada pengembangan sumber daya manusia di SLA-UASN mulai dari persiapan dalam perekrutan karyawan hingga mengatur kontrak kerja. Peran HRD di UASN adalah untuk melakukan pemeliharaan, peningkatkan dan menganalisa setiap kinerja karyawan agar dapat bekerja dengan  lebih baik serta menjaga komitmen karyawan agar tetap bersemangat dalam bekerja. HRD memiliki otoritas dan pengaruh yang penting dalam pengambilan keputusan institusi, oleh karena itu Kepala HRD dapat diikutsertakan pada rapat-rapat penting sekolah seperti Adcom dan Board sebagai invitee (undangan) apabila ada hal yang bersangkutan terhadap tugas dan tanggung jawabnya.

Tugas Pokok Kepala Sumber Daya Manusia
1. Bertanggung jawab untuk melakukan rekruitmen dan seleksi calon karyawan baru.
2. Bertugas untuk mengembangkan dan memberikan pelatihan karyawan.
3. Orientasi dan melatih karyawan baru.
4. Menjaga hubungan antar karyawan.
5. Mengevaluasi tingkat kinerja karyawan.
6. Memelihara kondisi kerja yang kondusif.
7. Meningkatkan produktivitas dari setiap karyawan.
8. Mengusahakan kerja sama yang kreatif dan mengembangkan hubungan kerja yang mulus.
9. Menentukan indikator-indikator minimum yang dapat menjadi suatu peringatan akan adanya hal-hal yang dapat mengganggunya tercapainya tujuan institusi.
10. Menyediakan suatu sistem kepemimpinan dan manajemen yang efektif dan dinamis untuk kelancaran segala kegiatan pembelajaran di ruang kelas.
11. Menentukan key performance indicator untuk setiap karyawan
12. Membantu pimpinan institusi dalam merencanakan perencanaan strategis, baik untuk jangka pendek, menengah, maupun jangka panjang.
13. Meningkatkan komitmen karyawan untuk mencapai standar kerja yang disiplin dan untuk mencapai hasil kerja yang baik.
14. Menyediakan layanan kontak langsung lewat WA atau telpon seluler antara karyawan dan  HRD seputar kegiatan pekerjaan mereka.
15. Berperan aktif untuk meningkatkan kemampuan mengajar guru dan dosen.
16. Menginterpretasikan kebijakan dan prosedur perusahaan.
17. Melindungi kesehatan dan kondisi fisik karyawan.

Tanggung Jawab dan Wewenang Kepala Sumber Daya Manusia
1. Melakukan identifikasi fungsi pekerjaan, kompetensi karyawan serta keterampilan individu karyawan.
2. Ikut terlibat dalam perencanaan dan pengembangan Sumber Daya Manusia SLA-UASN.
3. Melakukan tinjauan terhadap segala permasalahan yang terjadi pada Lembaga dan memberikan sebuah rekomendasi untuk perbaikan masalah dan melakukan perubahan desain organisasi perusahaan jika diperlukan.
4. Menganalisis kebutuhan karyawan, merekrut karyawan dan pengembangan yang dilakukan untuk kompetensi karyawan sesuai dengan kompetensi yang dimiliki oleh karyawan tersebut. Penilaian kinerja yang adil dilakukan pada karyawan yang telah dipetakan sesuai dengan kemampuan dan latar belakang pendidikannya masing-masing.
5. Memberikan usulan kepada Adcom SLA-UASN dalam peringatan atau sanksi in-disiplin kepada karyawan yang kinerjanya tidak baik.
6. Memastikan bahwa upah yang diterima oleh setiap karyawan sesuai dengan kontrak dan tanggung jawab yang telah disepakati, dan sesuai dengan peraturan yang berlaku.
7. Memberikan penilaian kinerja setiap karyawan (key performance indicator/KPI) di akhir semester atau di akhir tahun pelajaran/perkuliahan.

3.3 Kepala Quality Assurance/Jaminan Kualitas (QA)
Jaminan kualitas (Quality Assurance) adalah jaminan yang digunakan untuk memberikan keamanan atau kepercayaan terhadap produk yang dihasilkan oleh Lembaga SLA-UASN. Secara umum, tugas dan tanggung jawab QA meliputi pemantauan, pengujian, serta menjamin agar standar kualitas para tamatan, kualitas pengajaran, kualitas pendidikan, dan kualitas pelayanan di SLA- UASN sesuai dengan standar yang sudah ditetapkan. Termasuk ke dalam tugas ini adalah proses pemantauan, pengujian, serta peninjauan semua lini yang terlibat didalam proses pengajaran dan layanan untuk menghasilkan produk yang diinginkan.
Jika semua persyaratan dan standar kualitas yang diinginkan telah diidentifikasi, maka langkah selanjutnya adalah mengembangkan rencana demi memenuhi persyaratan serta standar kualitas yang diinginkan oleh para konsumen dan pasar yang akan menggunakan para tamatan SLA-UASN. Hal ini sekaligus untuk mengurangi keluhan mahasiswa, orang tua, dan pengguna tamatan. yang dapat menyebabkan hilangnya reputasi SLA-UASN.
Selain tugas di atas, QA juga mempunyai tugas dalam:
a. Memastikan bahwa semua prosedur dilingkungan operasional SLA-UASN sudah 
dilaksanakan dengan benar.
b. Memastikan bahwa kebutuhan-kebutuhan dalam pengajaran dan pembelajaran sudah  sesuai dengan standar.
c. Mendokumentasikan audit internal serta kegiatan dari jaminan kualitas yang dilakukan.
d. Bertangung jawab dalam menganalisis data guna mengidentifikasi area untuk melakukan perbaikan terhadap sistem kualitas.
e. Mengembangkan, memberikan rekomendasi, serta mengontrol tindakan korektif dan                            preventif.
f. Bertugas dalam menyiapkan laporan yang digunakan untuk mengkomunikasikan hasil  kegiatan yang semakin berkualitas.
g. Melakukan pengawasan terhadap penilaian yang diberikan guru dan dosen terhadap  siswa dan mahasiswa.
h. Memastikan bahwa kebutuhan siswa dan mahasiswa terpenuhi dengan baik, tidak  terbatas kepada pengajaran tetapi kebutuhan di asrama dan di kamar makan.

Tanggung Jawab Kepala Jaminan Kualitas
1. Berkordinasi dengan SPMI program studi untuk melengkap prosedur dan pengembangan  program.
2. Berkordinasi dengan SPMI, Ketua Lembaga, para Dekan Fakultas, dan Puket-Puket,  Kepala Sekolah SMP, SMA, dan SMK dalam memenuhi kebutuhan akreditasi dan peningkatan kualitas institusi, dan termasuk peningkatan akreditasi institusi dan program studi.
3. Menjamin bahwa semua proses dan pelaksanaksaan pengembangan lembaga dan program studi terlaksana dengan baik.
4. Memastikan bahwa semua dokumen sudah sesuai dan tersimpan dengan baik
5. Memastikan bahwa inventaris sudah tercatat dengan baik dan sudah didokumentasin sesuai dengan aturan dokumentasi.

3.4 Pembantu Rektor I Bidang Akademik
Pembantu Rektor I Bidang Akademik adalah petugas utama dalam bidang Akademik untuk menjalankan peraturan-peraturan yang menyangkut akademik, dan mengkoordinasi semua pelayanan pengajaran. la bertanggung jawab langsung kepada Rektor. 
Fungsi dan Tanggung Jawabnya :
1. Bertindak sebagai pejabat yang mewakili Rektor jika Rektor tidak di tempat.
2. Dapat mewakili lembaga menghadiri rapat/pertemuan yang berhubungan dengan Perguruan Tinggi atas persetujuan Rektor.
3. Meminta pandangan Rektor dan para Dekan Fakultas tentang fakultas atau jurusan yang akan dibuka.
4. Mensupervisi program-program Akademik dan menjalankan peraturan-peraturan yang dibuat Komite Standar Akademik.
5. Meminta pendapat Dekan fakultas dalam menempatkan/memanggil tenaga dosen, dan menyampaikan anjuran kepada ketua Lembaga untuk penerimaan ataupun untuk peningkatan kepangkatan atau status dosen.
6. Membantu ketua Lembaga di dalam perencanaan pelatihan (in-service training) untuk para dosen, guru dan staf.
7. Melaksanakan tugas dan fungsi lain yang diminta oleh Rektor.
8. Bersama Registrar dan Dekan fakultas mengadakan evaluasi perpindahan kredit (tranfer credit) mahasiswa.
9. Memberikan persetujuan pergantian registrasi kelas, dan pergantian jurusan.
10. Memberi nasihat kepada mahasiswa mengenai masalah-masalah akademik.
11. Mengarahkan pengorganisasian kelas tamatan.
12. Memeriksa semua editing terbitan yang dikeluarkan, seperti buletin, buku panduan mahasiswa.
13. Bersama ketua Lembaga mempelajari apa-apa yang diperlukan dosen yang mengajar penuh waktu.
14. Memberi tugas sementara kepada dosen pengganti dan bekerjasama dengan ketua Lembaga dan Dekan Fakultas.
15. Bekerjasama dengan para Dekan Fakultas di dalam pengangkatan dosen baru atas petunjuk ketua Lembaga, dan memberi usulan kepada ketua Lembaga tentang pengangkatan dan pemberhentian dosen.
16. Menyampaikan laporan kepada ketua Lembaga tentang kemajuan Perguran Tinggi Bidang Akademik.
17. Menyampaikan anggaran biaya kegiatan Akademik kepada ketua Lembaga setelah berkonsultasi dengan Dekan fakultas masing-masing.
18. Bekerjasama dengan Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK), dan Dekan fakultas untuk menentukan waktu pendaftaran, jadwal dan kalender perkuliahan tiap semester.
19. Bersama BAAK dan para dekan fakultas mengadakan pengaturan perubahan dan pergantian mata kuliah yang diambil.
20. Memastikan bahwa ruang-ruang kuliah yang akan digunakan tersedia dengan baik.
21. Mengadakan supervisi tentang kegiatan-kegiatan mengajar, dan menggunakan waktu bertukar pikiran dengan dosen.
22. Menggunakan waktu memberi nasihat kepada mahasiswa dan bertukar pandangan  dengan dosen sehubungan masalah-masalah Akademik mahasiswa.
23. Bertindak sebagai Ketua Komite Penerimaan Mahasiswa, Komite Standar Akademik, dan Ketua Komite Perpustakaan.
24. Membantu ketua Lembaga dan Dekan fakultas  di bidang rekrutmen mahasiswa.
25. Mengadakan koordinasi di dalam pengembangan kurikulum, urutan mata-mata kuliah, dan menganjurkan supaya menjalankan peraturan-peraturan Akademik yang telah ditetapkan.
26. Bekerjasama dengan dosen di dalam menggunakan strategi pengajaran, sistem pemberian nilai, penggunaan dan pengembangan perpustakaan, ruang dan peralatan yang berhubungan dengan program-program pengajaran dan semua yang terkait dengan Tridarma Perguruan Tinggi.
27. Bersama BAAK dan para Dekan Fakultas memberi dorongan kepada mahasiswa tentang kemajuan, tentang penentuan akhir program perkuliahan, siapa-siapa yang telah memenuhi persyaratan kelulusan, dan kemudian mengajukan nama-nama ke Komite Standar Akademik untuk disetujui.
28. Mempelajari dengan cermat program-program skolastik, mengadakan program-program  testing untuk maksud pencapaian Akademik dan membandingkannya dengan norma- norma yang ditetapkan pemerintah, dan melaporkan hasilnya kepada Rektor.
29. Mendorong dosen untuk mengadakan penelitian.
30. Membantu ketua Lembaga sehubungan perencanaan dan pengembangan kurikulum
31. Membantu ketua Lembaga memberi laporan kegiatan akademik kepada pemerintah dan lembaga-lembaga di lingkungan gereja Advent
32. Menyampaikan laporan kepada Rektor, mahasiswa yang siap diwisuda.

3.5 Pembantu Rektor II Bidang Adminstrasi Keuangan (Business Manager)
Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan adalah petugas utama bidang administrasi keuangan yang bertanggung jawab kepada Rektor di dalam menjalankan aturan-aturan keuangan, mengatur harta benda lembaga dan koordinator kegiatan bisnis lembaga. Sebagai seorang Business Manager, ia wajib meluangkan waktu lebih banyak untuk menyusun strategi di dalam   menjaga kestabilan keuangan, dan bijak di dalam mengeluarkan setiap rupiah yang akan dikeluarkan. Berikut adalah fungsi dan tanggung jawabnya, dan beberapa dari padanya dapat didelegasikan kepada personil lainnya, tetapi tanggung jawab utama terletak di tangan Pembantu Rektor II Bidang Adminstarasi Keuangan.

Fungsi dan Tanggung Jawabnya :
1. Mengawasi semua kegiatan lembaga bidang keuangan dan hal-hal lain menyangkut  tugas-tugas bendahara, kasir, dan kepala bidang keuangan mahasiswa.
2. Mengawasi pelaksanaan kegiatan departemen-departemen dalam hal pemakaian dana, dan meminta tiap departemen itu memberi laporan pelaksanaan.
3. Mengawasi dan memberi petunjuk pemakaian dana organisasi mahasiswa, menyimpan dana dan catatan pemakaian dana itu.
4. Menyediakan laporan-laporan keuangan dan menyampaikannya kepada Rektor, kemudian kepada Dewan Pengurus dan badan-badan lain yang memerlukan.
5. Mengatur investasi dana yang disesuaikan dengan aturan-aturan operasional dan aturan- aturan organisasi pengelola dan membuat perhitungan- perhitungannya.
6. Mengawasi pemakaian dan pemeliharaan rumah-rumah yang dimiliki lembaga.
7. Mengawasi program dan penjagaan keselamatan lembaga.
8. Menyetujui pembelian keperluan-keperluan kantor semua departemen.
9. Menyusun rekomendasi-rekomendasi peraturan yang berkaitan dengan keuangan.
10. Melaksanakan tugas membayar gaji, dan ongkos-ongkos lainnya, melaksanakan transaksi-transaksi dan perhitungan-perhitungannya.
11. Memeriksa dan mengawasi semua rekening dan pemasukan dana-dana dari pelbagai sumber dan mengadakan perhitungan yang cermat, serta biaya pengeluarannya sesuai anggaran.
12. Mengadakan kontrol atas biaya-biaya yang telah disetujui Dewan Pengurus dan pemanfaatannya yang seefektif dan seefisien mungkin.
13. Mengadakan hubungan baik dengan semua relasi dan berupaya menjaga nama baik  lembaga terhadap relasi-relasi itu.
14. Menandatangani cek (cheque) dan dokumen-dokumen resmi lainnya bersama Rektor                   sesuai keputusan badan yang terkait dengan itu.
15. Dapat bertindak sebagai pejabat yang dapat mewakili lembaga jika Rektor dan Pembantu  Rektor I Bidang Akademik berhalangan.
16. Meminta persetujuan Rektor pada nama yang akan diusulkan mengepalai satu                   departemen.
17. Bersama Rektor mengatur perumahan dan penempatan setiap personel di lingkungan  lembaga.
18. Memberi laporan kepada Rektor tentang situasi keuangan secara berkala.
19. Memberi anjuran kepada Rektor tentang pelbagai rencana perbaikan bangunan dan hal- hal lainnya yang berhubungan perbaikan-perbaikan itu.
20. Membantu Rektor di dalam rencana penyusunan proyek-proyek dan pencarian dana menunjang proyek-proyek itu.
21. Menyediakan atas persetujuan komite terkait, bahan-bahan dan peralatan yang digunakan di dalam kegiatan mengajar, industri, dan pelayanan lainnya sesuai batas- batas anggaran yang tersedia.
22. Menyediakan perhitungan-perhitungan pada rekening (account) dosen, pegawai, mahasiswa, orangtua atau wali mereka pada waktunya.
23. Memberi izin penundaan pembayaran perhitungan pada batas ketentuan yang berlaku.
24. Menyetujui semua kategori upah kerja mahasiswa setelah berkonsultasi dengan Komite Keuangan dan Komite Penempatan Kerja.
25. Mengasuransikan semua harta benda milik lembaga yang dapat rusak untuk memperoleh jaminan pengembalian kerugian dalam jumlah yang sesuai, bila terjadi musibah, setelah mengadakan konsultasi dengan perusahaan asuransi.


3.6 Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan bertugas di bawah pengawasan langsung oleh Rektor. Adapun tugas-tugas utamanya, antara lain :
1. Menyusun dan menjalankan peraturan-peraturan (rules and regulations) yang mengatur tingkah laku mahasiswa.
2. Bertindak sebagai ketua Komite Bidang Kemahasiswaan, Komite Sosial dan Budaya, dan komite Disiplin.
3. Bertanggung jawab atas semua kegiatan mahasiswa, termasuk kegiatan kerohanian, kegiatan sosial, kegiatan budaya dan rekreasi.
4. Memberi izin atau menolak izin khusus kepada mahasiswa yang akan meninggalkan kampus setelah mengadakan konsultasi dengan Kepala Asrama.
5. Mengadakan koordinasi pengaturan dan kegiatan mahasiswa di asrama.
6. Mengadakan pemeriksaan apakah pelaksanaan tugas pengawasan di asrama telah  berjalan dengan lancar dan baik.
7. Mengadakan koordinasi kegiatan orientasi mahasiswa baru setiap permulaan tahun perkuliahan.
8. Membangun inisiatif dalam menyusun peraturan-peraturan menyangkut kehidupan  mahasiswa.
9. Bekerja erat dengan Pengurus Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM) dan memberi  nasihat kepada mereka.
10. Bertindak sebagai penasihat komite pemilihan Pengurus BEM dan juga tetap  bertindak sebagai penasihat BEM itu.
11. Mengawasi dan mengkoordinasi semua bahan terbitan mahasiswa, dan bertanggung jawab atas persiapan dan penerbitan buku panduan kehidupan kampus mahasiswa.
12. Mengkoordinir semua kegiatan ekstra kurikuler mahasiswa, seperti kegiatan olahraga,  kegiatan seni, kegiatan keluar kampus, dan lain sebagainya.
13. Mengkoordinir kegiatan jam makan di cafeteria dan sekaligus menyusun regulasi yang berhubungan dengan kegiatan tersebut.
14. Melayani sebagai mediator atas sumbangan pemikiran yang akan membangun, dan meneruskannya kepada pimpinan dan atau ke dewan dosen.
15. Melaksanakan kewajiban lain yang ditugaskan oleh Rektor atau oleh Dewan Pengurus lembaga.
16. Dapat bertindak sebagai pejabat yang mewakili lembaga bila Rektor, Pembantu Rektor I Bidang Akademik, Pembantu Rektor II Bidang Adminstrasi Keuangan, berhalangan.

3.7 Dekan Fakultas
Dekan Fakultas adalah jabatan yang bertanggung jawab secara langsung kepada Pembantu Rektor I Bidang Akademik.
Tugas dan tanggung jawab Dekan Fakultas adalah:
1. Memimpin penyelenggaraan akademik fakultas. Memastikan kegiatan pendidikan berjalan baik.
2. Mengkoordinasikan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. Aktif mendorong dosen dan program studi agar aktif melakukan penelitian, publikasi ilmiah, inovasi serta kegiatan pengabdian masyarakat.
3. Membina dosen, tenaga kependidikan, dan mahasiswa. Bertanggung jawab terhadap pengembangan sumber daya manusia di fakultas, termasuk kinerja dosen, layanan administrasi, pembinaan organisasi (HIMA Fakultas), etika akademik, dan suasana akademik.
4. Menyusun arah kebijakan fakultas, mengoordinasikan wakil dekan, ketua jurusan/prodi, laboratorium, unit penjamin mutu, dan bagian tata usaha agar seluruh unsur fakultas bekerja sesuai tujaun universitas.
5. Bertanggung jawab atas administrasi, keuangan, dan perencanaan fakultas. Dekan memimpin penyusunan program kerja, anggaran, pelaporan, pengelolaan fasilitas, serta evaluasi kinerja fakultas.
6. Menjamin mutu akademik dan non akademik. Memastikan fakultas memenuhi standar mutu, baik untuk pembelajaran, penelitian, layanan mahasiswa, akreditasi program studi maupun akreditasi fakultas/universitas.
7. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan konerja fakultas kepada Wakil Rektor I Bidang Akademik.
8. Dekan Fakultas Filsafat Teologi sekaligus menjadi ketua Religius Activity dai lingkungan SLA-UASN

3.8 Rektor Jurusan/Rektor Program Studi
Ketua Jurusan/prodi bertanggung jawab langsung kepada Dekan, di dalam hubungan  dengan Akademik. Fungsi dan tugas-tugasnya adalah sebagai berikut :
1. Bertanggung jawab di lingkungan departemennya terhadap mahasiswa yang akan mengambil mata kuliah semester, untuk jurusan teologi ditambahkan untuk mengatur KKN, menjual buku, field school, externship.
2. Memeriksa kemajuan dan pencapaian mahasiswa di dalam upaya menyelesaikan tuntutan perkuliahan.
3. Mengadakan pemeriksaan ke kantor registrar untuk mengetahui tuntutan perkuliahan mahasiswa, apakah diikuti secara teratur atau tidak.
4. Mengecek ke kantor registrar kemajuan dan tingkat pencapaian mahasiswa.
5. Mengecek ke kantor BAAK mata-mata kuliah yang telah diselesaikan oleh mahasiswa menuju wisuda.
6. Mensupervisi dosen di lingkungan departemen :
a) Untuk melihat apakah test dan garis besar pengajaran (course outline) telah dibuat  secara benar dan diterapkan secara benar di ruang perkuliahan.
b) Mengadakan pemeriksaan ujian-ujian untuk mengetahui validitas dan  reliabilitasnya.
c) Untuk mengetahui apakah pemberian nilai dilaksanakan dengan obyektif.
7. Menyampaikan rekomendasi kepada Pembantu Rektor I Bidang Akademik dan juga kepada Dekan Fakultas tentang keperluan dan fasilitas departemen, seperti peralatan, buku-buku dan bahan- bahan lainnya.
8. Membantu Pembantu Rektor I Bidang Akademik dan juga Dekan Fakultas di dalam pelaksanaan pendaftaran, memberi petunjuk dan nasihat yang berhubungan dengan masalah akademik, membantu dalam urusan ujian, dan pengembangan kurikulum.
9. Melaksanakan tugas-tugas yang dimintakan oleh komite-komite yang membawahinya.
10. Menyampaikan rekomendasi ke Dekan nama-nama yang akan menulis skripsi dan melalui komite penulisan skripsi mengangkat pembimbing teknis dan pembimbing materi.
11. Bersama Dekan menyusun jadwal perkuliahan tiap semester.
12. Melalui Dekan merekomendasikan nama-nama mahasiswa yang masuk kategori probation atau rekomendasi pembatasan mata kuliah atas kegagalan mencapai standar pada semester yang telah berlalu setelah mendapat informasi dari registrar.

3.9 Direktur Hubungan Masyarakat
Direktur Hubungan Masyarakat bertanggung jawab mengadakan koordinasi dan promosi, komunikasi yang sehat di tengah-tengah Perguruan Tinggi ini ke tengah masyarakat sekitar, dan kepada masyarakat umum, juga untuk menarik dukungan sukarela dari masyarakat itu untuk menunjang dana operasi dan pembangunan. Direktur Hubungan Masyarakat bertanggung jawab kepada Rektor. Di lingkungan SLA-UASN jabatan Direktur Hubungan Masyarakat ini dipegang oleh Pembantu Rektor III.

Fungsi Direktur Hubungan Masyarakat ini antara lain :
1. Menyusun perencanaan dan menjalankan satu program untuk mengetahui pandangan masyarakat terhadap lembaga ini, dan meyakinkan mereka untuk dapat menerima peraturan-peraturan yang ada di lembaga ini, serta , prosedur-prosedur yang berlaku, juga memperkenalkan program-program apa saja yang ada di lembaga ini.
2. Bertanggung jawab untuk penerbitan yang berhubungan dengan lembaga secara keseluruhan, dan membantu memberi nasihat sesuai kapasitasnya untuk semua terbitan yang berhubungan dengan seluruh aspek lembaga itu.
3. Bertanggung jawab menjaga keseimbangan berita-berita baru tentang Perguruan Tinggi  itu ke tengah masyarakat, ke majalah terbitan gereja, radio, televisi, dan media lainnya.
4. Menyusun strategi untuk menjalankan satu program yang disosialisasikan kepada masyarakat awam agar program tersebut mendapatkan dukungan dan bantuan dana dari masyarakat awam tersebut.
5. Bertanggung jawab untuk mengadakan evaluasi pandangan dan reaksi masyarakat terhadap program dan peraturan-peraturan yang ada di lembaga ini dengan meminta nasihat dari Rektor Lembaga di dalam pelaksanaannya.
6. Bertanggung jawab dalam pemasangan iklan lembaga pendidikan tinggi ini di beberapa tempat strategis di luar kampus.
7. Bertindak sebagai penghubung antara Pengurus Ikatan Alumni (PAPAS) dengan UASN, dengan senantiasa mengadakan kontak dan berkoordinasi dengan ikatan alumnus tersebut beserta cabang-cabangnya.
8. Melaksanakan tanggung jawab lain yang ditugaskan oleh Rektor.

3.10 Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK)/Registrar
1. Tugas-tugas khusus yang didelegasikan kepada Registrar, antara lain :
2. Merencanakan dan melaksanakan kegiatan registrasi tiap semester.
3. Menjadi sekretaris Komite Dewan Dosen, Komite Penerimaan Mahasiswa, Komite Standar Akademik, dan Sekretaris Komite-komite lainnya yang ditugaskan oleh Rektor.
4. Menjalankan peraturan-peraturan yang telah digariskan dalam buletin setelah mendapat  petunjuk dari Pembantu Rektor I Bidang Akademik/Rektor.
5. Bertindak sebagai pejabat penerimaan mahasiswa baru
6. Memeriksa dan mengevaluasi kualifikasi Akademik mahasiswa yang akan mendaftar masuk.
7. Mengadakan evaluasi transcript mahasiswa pindahan sebelum diterima sebagai mahasiswa baru di UASN.
8. Menyediakan dan mengeluarkan surat-surat keterangan dan nilai kepada mahasiswa, orang tua, dan kepada dosen jika diperlukan.
9. Menyediakan informasi tentang syarat-syarat penerimaan mahasiswa baru.
10. Menyediakan daftar nama mahasiswa yang tergolong masa percobaan (scholastic probation) dan menyerahkan daftar itu kepada Rektor, Pembantu Rektor Bidang Akademik, Rektor Jurusan dan Kantor Bimbingan dan Penyuluhan.
11. Menyediakan daftar nama mahasiswa yang memiliki nilai rata-rata di bawah 2.00, dan menyerahkan daftar itu kepada Rektor, Pembantu Rektor I Bidang Akademik dan Dekan Fakultas serta Ketua Jurusan.
12. Mengadakan pemeriksaan jumlah tuntutan kredit semua mahasiswa yang akan tamat, serta merekomendasikannya kepada Komite Standar Akademik dan para Dekan Fakultas nama-nama yang telah memenuhi tuntutan standar kelulusan dengan untuk memperoleh gelar atau sertifikat/diploma profesional.
13. Menjaga dan menyimpan catatan Akademik (Transcript, Ijazah) semua mahasiswa.
14. Bekerjasama dengan dosen atau pegawai menyimpan semua file mahasiswa.
15. Menyimpan laporan-laporan, statistik pendaftaran mahasiswa baru, jumlah mahasiswa, dan nilai-nilainya.
16. Menyediakan dan mempersiapkan laporan-laporan yang akan dikirimkan ke kantor pemerintah, dan ke badan-badan pendidikan lainnya, seperti ke LLDIKTI, dan Forlap Dikti.
17. Bekerjasama dengan Pembantu Rektor III dalam kepengurusan beasiswa-beasiswa yang                    berasal baik dari LLDIKTI/pemerintah maupun badan donasi yang lain.
18. Memberikan persetujuan pada pergantian mata kuliah yang akan diambil mahasiswa.
19. Membantu Pembantu Rektor I Bidang Akademik menyiapkan jadwal dan ruang perkuliahan.
20. Menyediakan bahan-bahan untuk penerbitan buletin dan cetakan lainnya.
21. Mengikuti seminar profesional atau pertemuan lainnya yang berhubungan dengan fungsi dan tanggung jawab Registrar.
22. Mencatat absensi mahasiswa, dosen, dan staff pada acara Chapel.

3.11 Bendahara
Prioritas utama bagi orang yang akan diangkat sebagai bendahara di SLA-UASN adalah                  lulusan S-1 di bidang Akuntansi. Syarat lain yang  harus dipenuhi oleh bendahara di SLA-UASN adalah orang yang sudah bisa mengoperasikan           program sunplus, dan pernah mengikuti program pelatihan sistem akuntansi di kantor Uni Indonesia Kawasan Barat, atau Union Mission Advent lainnya.

Tugas dan tanggung jawab Bendahara, antara lain :
1. Menyimpan semua dana, surat-surat berharga dan barang-barang berharga lainnya yang menjadi milik lembaga.
2. Mengadakan pembayaran semua hutang-hutang.
3. Mengumpulkan semua tagihan.
4. Menangani dan mengawasi dana-dana yang tersimpan di bank.
5. Bertindak sebagai pengawas harta milik, termasuk tanah dan peralatan milik lembaga.
6. Meminta semua kepala-kepala deprtemen untuk membuat laporan inventori tiap tahun.
7. Mengasuransikan bangunan-bangunan dan peralatan milik lembaga.
8. Bekerjasama dengan HRD dan biro kepegawaian untuk menyimpan fotocopy catatan kerja (service record) setiap pegawai untuk kepentingan dana pensiun dan maksud- maksud lainnya.
9. Menyediakan laporan uang cash tiap hari, dan meminta pengesahan cash dari Pembantu Rektor II Bidang Adminstrasi Keuangan.
10. Menyediakan laporan keuangan (financial statement) secara berkala, dan menyerahkan  kepada Rektor dan Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan.
11. Menyediakan "Cash Flow" tiap minggu, dan menyerahkannya kepada Rektor dan Pembantu Rektor II Bidang Adminstrasi Keuangan.
12. Menyediakan dan menyampaikan laporan perhitungan keuangan kepada mahasiswa dan kepada orangtua.
13. Memberi izin mengadakan perbaikan bangunan dan buku-buku perpustakaan yang sudah rusak.
14. Menghitung inventori, termasuk buku-buku di perpustakaan secara berkala.
15. Menyediakan keperluan-keperluan kantor dan peralatan di perpustakaan.
16. Dapat menandatangani voucher pada batas-batas tertentu.
17. Dapat melakukan tugas Pembantu Rektor Bidang Keuangan, setelah konsultasi dengan Rektor, jika Pembantu Rektor Bidang Keuangan tidak di tempat, tetapi tidak termasuk penandatanganan cek (cheqeu).
18. Memegang semua transaksi bank mengenai uang yang masuk dan yang keluar atas nama perusahaan
19. Membuat laporan periodik mengenai situasi keuangan institusi yang sedang berjalan, dan membuat laporan lamaran situasi keuangan di tiga bulan berikutnya.
20. Mempersiapkan budget bulanan dan tahunan sambil memonitoring pengeluaran

3.12 Akuntan
Karena ada hubungannya dengan laporan keuangan, maka seorang Akuntan di SLA-UASN harus memiliki tingkat ketelitian yang tinggi. Selain harus paham soal akuntansi, juga harus paham soal perpajakan. Seorang Akuntan SLA-UASN sekurang-kurangnya begelar Sarjana Akuntansi dan mampu mengoperasikan program SunPlus. Syarat lain yang harus dipenuhi oleh akuntan di SLA-UASN adalah orang yang pernah mengikuti program pelatihan sistem akuntansi di kantor Uni Indonesia Kawasan Barat, atau Union Mission Advent lainnya. Akuntan Sekolah memiliki tanggung jawab salah satunya adalah membuat laporan keuangan institusi. Laporan ini harus berformat dokumen yang disampaikan ke atasan serta melakukan dokumentasi dan pencatatan di system keuangan institusi.
Adapun tugas dan tanggung jawab akuntan, antara lain :
1. Melakukan tugas posting jurnal operasional, yakni mencatat segala pengeluaran dan pemasukan dan operasional institusi, kemudian memasukkannya ke dalam buku besar akuntansi.
2. Memberi penjelasan kepada dosen yang menanyakan perhitungan sendiri.
3. Melakukan posting dari jumal ke ledger.
4. Membuat laporan keuangan perusahaan
5. Membuat laporan perpajakan perusahaan
6. Mengatur administrasi keuangan perusahaan
7. Menyusun anggaran pengeluaran perusahaan baik setiap bulan maupun tahun
8. Menyusun anggaran pemasukan perusahaan baik setiap bulan maupun tahun
9. Memproses pembayaran gaji bagi karyawan
10. Melakukan surat menyurat yang ada hubungannya dengan bidang perbankan maupun keuangan
11. Membuat pembukuan atas transaksi keuangan institusi.
12. Membuat laporan rekapitulasi keuangan institusi dan menandatanganinya dan menyerahkannya kepada Wakil Direktur II dan Rektor Lembaga.
13. Melakukan filling dokumen atau data entry akuntansi ke dalam sistem yang dipergunakan di kantor Keuangan SLA-UASN.
14. Menyimpan rapih semua dokumen pendukung seperti kuitansi, faktur, invoice, dan lain-lain.
15. Melakukan rekonsiliasi dan penyesuaian bersama kasir terkait pengeluaran perusahaan dengan mengacu pada Buku Kas dan Buku Bank atau buku rekening.
16. Menyediakan dan mengirimkan "credit memorandum”.
17. Mencatat dan melayani urusan "Reserved Fund".
18. Menyediakan dan melakukan posting daftar gaji dosen dan pegawai lainnya.
19. Membantu bendahara mengadakan "reconciliation".
20. Menyusun neraca keuangan tiap akhir tahun buku.
21. Mengadakan pengecekan kesalahan dan mengadakan perbaikan.
22. Mengadakan tutup buku pada akhir tahun buku.
23. Menyediakan chart of account yang baru setiap permulaan tahun buku setelah lebih dahulu mengadakan konsultasi dengan Pembantu Rektor II Bidang Adminstrasi Keuangan dan Bendahara.
24. Menyediakan ledger yang baru.
25. Mengadakan pengecekan dan kontrol "equal balance of student controlling account dan subsidiary account".
26. Mengirimkan laporan keuangan tiap mahasiswa kepada orang tua tiap akhir bulan.
27. Menghadiri rapat-rapat di mana dia menjadi anggota.

3.13 Kasir Bayar
Tugas dan tanggung jawab kasir bayar, antara lain :
1. Membayarkan pinjaman/penarikan uang oleh mahasiswa (drawing) setelah mendapat persetujuan Bendahara atau Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan.
2. Proses cash out reimbursement dan posting lainnya/kasir bayar.
3. Pembelian barang sehari-hari dan yang bernilai kecil
4. Berlaku sebagai kasir penerimaan dana uang masuk, jika kasir terima tidak ada ditempat atau dalam keadaan sibuk
5. Memposting retirement medical
6. Memposting labor of the student
7. Memproses buku cek
8. Ikut serta dalam proses pendaftaran siswa/mahasiswa baru dan mahasiswa lama
9. Melakukan tugas penagihan penunggakan pembayaran uang sekolah/kuliah siswa dan mahasiswa, beserta tagihan-tagihan lainnya dari hutang-hutang siswa/mahasiswa yang sudah meninggalkan kampus (Account Receivable).
10. Pembayaran gaji pegawai honorer dan pensiunan tiap bulannya (tanggal 25 disetiap bulannya).
11. Membuat saldo cash balance
12. Membuat laporan cash flow report-forecast
13. Mempersiapkan kartu ujian bagi siswa dan mahasiswa
14. Memposting fix asset
15. Membuat ledger siswa/mahasiswa jika diminta bantuan oleh akuntan sekolah atau bendahara sekolah atau oleh Wakil Rektor II bidang keuangan.
16. Memposting laporan klinik non tunai (Charged) ke sekolah
17. Memposting inventory supplies/kertas
18. Membayarkan gaji dan pendapatan semua pegawai sesuai petunjuk Bendahara dan Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan.
19. Mengisi cek sesuai petunjuk Bendahara atau Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan.
20. Mengisi laporan tunai (cash flow) mingguan dan mengirimkan salinannya kepada Rektor, dan Pembantu Rektor II Bidang Keuangan dan melaksanakan tugas-tugas lainnya sesuai tanggung jawab kantor keuangan.
3.14 Kasir Terima Uang
1. Menerima pembayaran tunai atau simpanan (deposit), dan mengeluarkan tanda terima sesuai jumlah penerimaan.
2. Menyusun laporan penerimaan uang tunai tiap hari, lalu menyimpankan uang itu kepada Bendahara atau Pembantu Rektor II Bidang Keuangan.
3. Menghitung jumlah uang yang ada di cash drawer pada saat memulai dan mengakhiri pekerjaan agar jumlah uang yang ada di dalamnya sesuai dengan jumlah pemasukan hari itu.

3.15 Kepala Bagian Pembelian
Kepala Bagian Pembelian bertanggung jawab langsung kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan. Di kampus SLA-UASN, bagian pembelian ini dikoordinir oleh Bendahara. Sedangkan untuk pembelian barang-barang yang diorder bisa dilakukan oleh bendahara yang dibantu oleh kasir bayar, atau orang lain yang ditunjuk oleh bendahara untuk melakukan pembelian tersebut. Adapun tugas-tugas kepala Bagian Pembelian itu, antara lain :
1. Menerima pesanan (purchase order) dari Kantor Keuangan, Kepala-kepala
2. Departemen, dan Kantor Rektor, kemudian meminta tandatangan setiap pesanan itu sebagai tanda persetujuan dari Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan.
3. Mencari data atau informasi tentang harga-harga pasar, kemudian membeli barang yang bagus dengan harga yang lebih murah.
4. Meminta tanda tangan bahwa departemen yang memesan telah menerimanya sesuai pesanan.
5. Berbelanja secara teratur.
6. Kepala bagian Pembelian diharapkan tidak aktif sebagai dosen.

3.16 Petugas Keuangan Mahasiswa
Petugas Keuangan Mahasiswa bertanggung jawab langsung kepada Bendahara. Petugas keuangan mahasiswa di SLA-UASN berada dibawah tanggung jawab Akuntan sekolah. Dan bila kondisi pekerjaan akuntan sekolah dalam keadaan sibuk, maka tugas tersebut atas komando Wakil Rektor II bidang keuangan dapat dialihkan untuk sementara waktu kepada Bendahara atau Kasir Bayar Sekolah. 
Adapun tugas-tugas dan tanggung jawabnya, antara lain:
1. Meminta nama-nama yang terlambat membayar kewajiban dari Kantor Keuangan, dan mempelajari penyebab keterlambatan itu.
2. Memanggil mereka yang terlambat melunasi kewajiban itu (ataupun juga hutang), lalu membicarakannya dan kemudian mengatur cara pembayarannya. Setiap yang terlambat melunasi kewajiban atau membayar hutang harus membuat surat perjanjian tertulis.
3. Mengadakan konsultasi dengan Kantor Keuangan atau Bendahara tentang mahasiswa yang tidak bersedia melunasi kewajiban atau membayar hutang, laporan tertulis perlu disampaikan kepada Rektor.
4. Mencatat semua jam kerja mahasiswa setiap akhir pekan kemudian menyerahkan laporan kerja mingguan itu kepada Akuntan untuk diposting.
5. Menyusun daftar tagihan dan mengirimkan copynya ke Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan, Bendahara dan Rektor.
6. Menolong menyiapkan clearance slip kepada mahasiswa yang akan mendaftar atau yang akan mengikuti ujian.

3.17 Kepala Perpustakaan
Kepala Perpustakaan bertanggung jawab langsung kepada Pembantu Rektor I, Bidang Akademik/Rektor/Kepala Sekolah.
Fungsi dan tugas Kepala Perpustakaan, antara lain :
1. Bertindak sebagai sekretaris komite perpustakaan.
2. Atas petunjuk yang diberikan Pembantu Rektor I Bidang Akademik/Rektor/Kepala Sekolah, dan Dekan fakultas, memilih buku-buku dan majalah untuk disampaikan ke Komite Perpustakaan untuk dibeli.
3. Menyimpan catatan-catatan, menyusun statistik, menyampaikan laporan dan rekomendasi yang berhubungan dengan perpustakaan dan kebutuhan- kebutuhan.
4. Menyusun peraturan-peraturan dan merekomendasikannya supaya mahasiswa dan dosen dapat memanfaatkan perpustakaan itu semaksimal mungkin.
5. Menyusun anggaran belanja untuk kepentingan perpustakaan atas petunjuk Komite Perpustakaan dan mengalokasikannya sesuai kebutuhan masing- masing bagian.
6. Membantu dosen mencarikan buku-buku sesuai bidang masing-masing.
7. Menyusun klasifikasi dan katalog buku-buku di perpustakaan.
8. Menolong mahasiswa mencari buku-buku di perpustakaan dan mengadakan orientasi pemakaian perpustakaan.
9. Mengumpulkan dan menyusun bibliografi pelbagai bidang ilmu sesuai permintaan dosen dan memanfaatkannya.
10. Merangsang semangat mahasiswa untuk datang ke perpustakaan dan membaca.
11. Mengawasi penyimpanan catatan daftar buku dan majalah.
12. Menyusun dan menjaga file-file, gambar-gambar, dan alat-alat peraga lainnya.
13. Memberi rekomendasi untuk memperbaiki buku-buku dan majalah yang rusak.
14. Menyiapkan repository karya-karya ilmiah secara online, seperti jurnal-jurnal sekolah tinggi, skripsi, penelitian tindakan, dan karya-karya ilmiah lainnya, dan menjaga repository tersebut agar tidak diplagiat oleh penggunaanya.
15. Bekerjasama dengan departemen IT untuk membuat katalog online, dan sistem peminjaman online, termasuk dalam mempersiapkan layanan belajar online yang menggunakan buku-buku online perpustakaan.
16. Bekerja sama dengan para Dekan Fakultas untuk mempersiapkan buku-buku online
untuk semua jurusan, baik jurusan di perguruan tinggi, maupun untuk SMP dan SMA.
17. Menyusun inventori buku-buku perpustakaan secara berkala.
18. Menyusun kebutuhan dan peralatan yang diperlukan di perpustakaan dan menyampaikannya ke Komite Perpustakaan.
19. Menyusun uraian tugas masing-masing pegawai di perpustakaan, termasuk tugas dan tanggung jawab mahasiswa yang bekerja sebagai part-timer.
20. Mengawasi ketertiban siswa dan mahasiswa yang belajar di perpustakaan.
21. Mengatur jam kerja siswa dan mahasiswa yang bekerja melayani layanan sirkulasi/peminjaman dan pengembalian buku pada hari Minggu atau hari besar lainnya sesuai dengan jadwal buka perpustakaan yang telah ditetapkan.
22. Mengawasi kegiatan belajar malam di perpustakaan.
23. Menandatangani jam kerja mahasiswa yang bekerja di perpustakaan setiap akhir pekan.
24. Mengatur dan membuat uraian kerja serta jam kerja bagi pegawai-pegawai lain yang bekerja di perpustakaan.


3.18 Direktur Lembaga Penelitian dan Pelayanan Masyarakat (LPPM)
Direktur Penelitian Merupakan unsur pelaksana akademik, mempunyai tugas pokok melaksanakan, mengkoordinasikan, memantau dan menilai pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat yang diselenggarakan oleh institusi serta ikut mengusahakan dan mengendalikan administrasi sumber daya yang diperlukan. LPPM bertanggung jawab penuh kepada Ketua Lembaga/institusi dan Wakil Rektor I Bidang Akademik mengenai pengelolaan, pengembangan penelitian dan pengabdian pada masyarakat sesuai kebijakan direktur dan senat akademik.
Adapun tugas dan tanggung jawab Direktur Penelitin, antara lain :
1. Bertugas sebagai Koordinator Penelitian yang dilaksanakan lembaga.
2. Merumuskan kebijakan dengan persetujuan Wakil Rektor I/Rektor sebagai pedoman pelaksanaan tugas.
3. Menyusun program kerja bidang penelitian dan pengabdian pada masyarakat untuk kemajuan IPTEK sesuai dengan Renstra Universitas Advent Surya Nusantara, Pematangsiantar.
4. Menyeleksi, mengendalikan dan mengevaluasi kegiatan penelitian pengabdian masyarakat dan kajian yang akan, sedang dan telah dilaksanakan.
5. Menilai proposal usulan penelitian, pengembangan, dan pengabdian masyarakat dan dosen.
6. Mengkoordinir pelaksanaan dan pengkajian kegiatan bidang penelitian dan pengabdian pada masyarakat.
7. Melakukan penelitian sebagaimana yang ditugaskan oleh Rektor untuk maksud pengembangan lembaga.
8. Mengkoordinir penelitian-penelitian yang akan dilakukan oleh Dosen, mahasiswa, dan  laboran.
9. Menyampaikan laporan kepada Rektorm dan Wakil Rektor 1 Bidang Akademik tentang hasil penelitian yang telah dijalankan oleh lembaga.
10. Bekerjasama dengan lembaga penelitian di lembaga pendidikan lainnya, baik swasta, pemerintah, dan masyarakat perseorangan untuk mengelola penelitian tertentu dan juga dalam penerbitan jurnal-jurnal hasil penelitian di dalam kampus.
11. Menyimpan dan menerbitkan dokumen-dokumen hasil penelitian dalam bentuk jurnal cetak  dan online, serta kepengurusan akretidasi jurnal tersebut.
12. Mengatur anggaran biaya yang digunakan untuk maksud penelitian sesuai anggaran yang telah ditetapkan.
13. Menyusun garis-garis penuntun pelaksanaan penelitian yang akan dijalankan di lembaga baik pedoman yang berasal dari DIKTI, maupun pedoman lokal yang disusun oleh Institusi.
14. Menyusun, merencanakan, mengembangkan dan mengendalikan fasilitaas dan seluruh sumber daya sesuai pedoman yang berlaku.
15. Memberikan saran, usul ataupun pertimbangan dalam penyusunan kebutuhan kegiatan bidang penelitian dan pengabdian pada masyarakat.
16. Membagi tugas, memberikan arahan dan mengkoordinasi pelaksanaan tugas penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.
17. Menyusun laporan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas pada setiap waktu yang ditentukan kepada direktur.

Memiliki wewenang untuk:
1. Mengkooordinir pelaksanaan kegiatan di bidang penelitian, pengembangan dan pengabdian pada masyarakat kepada direktur dan atau wakil direktur yang relevan dengan tugas dan fungsinya
2. Memberikan saran dan usul ataupun pertimbangan tentangg kebijakan dan kebutuhan bidang penelitian, pengembangan dan pengabdian pada masyarakat.


Bertanggung jawab untuk:
1. Menyelesaikan masalah yang timbul di bidang penelitian, pengembangan dan pengabdian pada masyarakat.
2. Melaksanakan penilaian kinerja dan proses kegiatan administrasi kegiatan, pengembangan dan pengabdian masyarakat.
3. Melaksanakan tindak lanjutan atas penilaian kinerja sesuai bidang kewenangangannya.

3.19 Dosen
Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. Dosen memiliki tugas mengajar dan membimbing mahasiswa agar yang bersangkutan memiliki kompetensi yang relevan dengan keahliannya dan memiliki tanggung jawab pengembangan ilmu pengetahuan melalui penelitian yang semestinya dilakukan secara terus menerus. Dosen wajib memiliki kualifikasi akademik, kompetensi, sertifikat pendidik, sehat jasmani dan rohani, dan memenuhi kualifikasi lain yang dipersyaratkan satuan pendidikan tinggi tempat bertugas, serta memiliki kemampuan untuk mewujudkan tujuan pendidikan nasional. Kualifikasi seorang dosen di UASN adalah minimum harus bergelar S-2 dan sesuai dengan bidang yang diajarkannya.

Tugas Dan Tanggung Jawab Dosen
1. Mampu menciptakan suasana atau iklim proses pembelajaran yang dapat memotivasi mahasiswa untuk mengembangkan ilmunya.
2. Tugas umum dosen sebagai profesi meliputi mendidik, mengajar dan melatih.
3. Merencanakan dan mempersiapkan rencana perkuliahan (Course Outline), melaksanakan proses pembelajaran secara efektif, serta menilai dan mengevaluasi hasil pembelajaran
4. Meningkatkan dan mengembangkan kualifikasi akademik dan kompetensi secara berkelanjutan sejalan dengan perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni
5. Bertindak objektif dan tidak diskriminatif atas dasar pertimbangan jenis kelamin, agama, suku, ras, kondisi fisik tertentu, atau latar belakang sosioekonomi peserta didik dalam pembelajaran
6. Menjunjung tinggi peraturan perundang-undangan, hukum, dan kode etik, serta nilai- nilai agama dan etika.
7. Melaksanakan tugas ektra-kurikuler dan mengikuti komite yang ditugaskan.
8. Membantu di dalam upaya memberi nasihat kepada mahasiswa.
9. Merencanakan, melaksanakan proses pembelajaran, serta menilai dan mengevaluasi hasil pembelajaran
10. Meningkatkan dan mengembangkan kualifikasi akademik dan kompetensi secara berkelanjutan sejalan dengan perkembangan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni.
11. Turut aktif membangun kerjasama pelaksanaan pengawasan dan disiplin
12. Membantu di dalam menyusun peraturan dan tujuan sekolah.
13. Membuat satu penelitian kualitatif atau kuantitatif sekurang-kurangnya satu kali dalam satu semester, dan menerbitkannya dalam bentuk satu karya ilmiah tertulis ke jurnal sekolah atau jurnal-jurnal lainnya. Dan karya ilmiah hasil penelitian tersebut wajib dipresentasikan di lingkungan UASN atau di lingkungan prodi masing-masing. Penelitian dan penulisan karya ilmiah ini akan dibiayai oleh sekolah sesuai dengan budget yang sudah ditentukan oleh sekolah.
14. Membuat satu pelayanan masyarakat sekurang-kuranggnya satu kali dalam satu semester. Pembuatan pelayanan masyarakat ini boleh dilakukan dalam bentuk kelompok atau dilakukan secara mandiri. Hasil pelayanan masyarakat ini harus ditulis dalam satu bentuk karya ilmiah dan sekurang-kurangnya diterbitkan di jurnal sekolah tinggi masing-masing. Pelaksanaan pelayanan masyarakat ini bekerjasama dengan direktur LPPM dan dibiayai oleh sekolah sesuai dengan budget yang sudah ditetapkan sebelumnya. Pencairan dana untuk pelayanan masyarakat ini harus mendapat persetujuan terlebih dahulu dari Rektor LPPM.
15. Dosen wajib mengurus kepangkatannya masing-masing. Dan harus ada kenaikan kepangkatan bagi masing-masing dosen dalam kurun waktu tertentu yang akan ditetapkan oleh Komite Akademis Sekolah.
16. Dosen yang memiliki kepangkatan asisten lector, wajib menerbitkan karya ilmiahnya dijurnal UASN (STIE, SFT, Akper Surya Nusantara) atau dijurnal-jurnal lainnya dan atau mengikuti update peraturan pemerintah.
17. Bagi dosen yang sudah memiliki kepangkatan lector, wajib menerbitkan jurnalnya di jurnal yang sudah terakreditasi di luar jurnal yang diterbitkan oleh kampus UASN minimal satu kali dalam satu tahun dan atau mengikuti update peraturan pemerintah.
18. Bagi dosen yang sudah memiliki kepangkatan Lektor Kepala, wajib menerbitkan satu karya ilmiahnya di jurnal terakreditasi tingkat nasional atau internasional, atau sekurang-kurangnya diterbitkan di jurnal terakreditasi pada level Sinta 1 atau Sinta 2 sekurang-kurangnya satu kali dalam dua tahun, dan juga wajib menulis untuk jurnal yang diterbitkan di sekolah tinggi masing-masing di lingkungan UASN dan atau mengikuti update peraturan pemerintah.
19. Bagi dosen yang sudah memiliki kepangkatan Profesor, selain menerbitkan karya ilmiahnya di jurnal-jurnal sekolah tinggi di lingkungan UASN, juga wajib menerbitkan karya ilmiahnya ke jurnal-jurnal yang terindeks scopus, sekurang- kurangnya satu kali dalam tiga tahun dan atau mengikuti update peraturan pemerintah.
20. Mengikuti rapat dewan dosen dan rapat staf lainnya, baik yang diadakan pada tingkat  UASN maupun di tingkat fakultas masing-masing.
21. Bersikap dan berperilaku sesuai dengan etika Kekeristenan yang sesuai dengan Filosofi Pendidikan Kristen Advent yang tertuang pada buku Pendidikan Sejati dan Dasar- Dasar Pendidikan Kristen tulisan E.G White.
22. Dosen wajib membuat ujian harian/kuis/tugas dan mempersiapkan bahan ujian tengah  semester dan akhir semester.
23. Mempersiapkan laporan hasil perkuliahan untuk mata perkuliahan yang diampunya yang meliputi akumulasi dari nilai ujian harian/kwis/tugas dengan nilai ujian tengah semester dan akhir semester, dan menyerahkan laporan hasil perkuliahan tersebut ke kantor Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK), sekurang- kurangnya satu minggu setelah ujian final berakhir, dan sesuai dengan format yang telah ditetapkan oleh BAAK.
24. Mengikuti seminar, workshop dan pertemuan-pertemuan ilmiah lainnya yang berhubungan dengan peningkatan profesi. Bila kegiatan ini akan menggunakan dana dari institusi, maka dosen wajib mengajukan permohonan penggunaan dana ke Adcom UASN yang diketahui oleh Rektor.
25. Bagi dosen tidak tetap yang masih memiliki NUP, tetap wajib mengikuti kegiatan tri darma perguruan tinggi.

Tanggung Jawab Dosen yang Lain
1. Dengan rela melaksanakan Tugas pokoknya sebagai seorang dosen untuk mengajar dan mendidik yang meliputi memberi kuliah, praktikum, tutorial, pelatihan, dan evaluasi atau ujian, serta tugas pembelajaran lainnya kepada mahasiswa, sesuai dengan jenjang jabatan akademik dosen yang bersangkutan. Di samping itu juga rela melakukan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.
2. Rela membantu untuk mengidentifikasi masalah yang dihadapi mahasiswa tentang kesulitan atau kebutuhan dalam menggunakan sarana akademik.
3. Rela memberikan pengarahan tentang pentingnya studi kelompok diskusi dan melatih diri untuk berfikir secara analitis serta mengadakan pengawasan kepada mahasiswa yang menjadi tanggung jawabnya.
4. Tidak melakukan modifikasi nilai atau bernegosiasi nilai dengan mahasiswa.
5. Menjaga kerahasiaan soal ujian yang dibuatnya dengan tidak membocorkan soal-soal ujian, baik soal mata kuliah sendiri maupun dosen lainnya atau memberikan kesempatan untuk itu.
6. Tidak membantu mahasiswa mengerjakan soal-soal dalam ujian atau memberikan peluang untuk itu.
7. Tidak menerima pemberian dalam bentuk apa pun dari pihak lain yang terkait dengan dan mempengaruhi nilai mahasiswa atau kewajiban dosen terhadap mahasiswa tertentu.
8. Rela membimbing mahasiswa yang menjadi tanggung jawabnya dengan tidak memperlakukan mahasiswa di luar kepatutan, seperti mempersulit mahasiswa dalam kegiatan akademik, memperlakukan mahasiswa tidak adil. Menerima pesanan mahasiswa untuk menyusun proposal skripsi atau tugas akhir lainnya, mensyaratkan mahasiswa membeli diktat atau sejenisnya dari dosen, dan hal-hal lain yang kurang pantas.
9. Menyusun SAP dan GBPP setiap awal semester dan menyerahkannya ke Rektor jurusan.
10. Hadir mengawas ujian UTS dan UAS sesuai dengan jadwal yang ditugaskan Rektor jurusan.
11. Dosen berkewajiban untuk memeriksa ujian mata perkuliahannya serta memasukkan nilai akhir mahasiswa tepat waktu ke kantor BAAK.
12. Bersedia menjadi mentor (pembimbing). Seorang dosen dalam kaitannya dengan keberlanjutan penyampaian ilmunya, perlu mengembangkan model pembimbingan kepada kolega dan mahasiswa baik secara formal maupun secara informal. Dosen (senior) membimbing kolega dan mahasiswa dalam mengembangkan kreativitas dan inovasi serta moralitas secara seimbang. Disini peran dosen (senior) lebih ditekankan kepada mendidik kolega dan mahasiswa sehingga mereka nantinya bisa berprestasi yang tinggi sebagaimana dirinya.
13. Melaksanakan tugas Tri Darma Perguruan Tinggi Secara logis
14. Bersedia melakukan penulisam dan menerbitkan publikasi ilmiah, yang dapat berupa buku ilmiah, artikel ilmiah, seminar ilmiah atau yang sejenisnya. Prestasi suatu perguruan tinggi sangat ditentukan oleh temuan hasil pengembangan dan terlaksananya proses diseminasi IPTEKS. Kampus tanpa publikasi ilmiah adalah seperti  bumi yang mati dan gersang.
15. Berperan aktif untuk mendorong mahasiswa yang senang dan gemar berdiskusi, seminar atau penulisan ilmiah.
16. Berperan aktif memberikan bimbingan kepada mahasiswa asuhannya dalam pembimbingan penulisan karya ilmiah.
17. Membuat laporan tentang kemajuan belajar mahasiswa, baik saat pertemuan terjadwal maupun di luar acara pertemuan.
18. Meluangkan waktu untuk memberi pengarahan kepada mahasiswa yang dibimbingnya tentang berbagai keluhan dan laporan yang disampaikannya tentang masalah-masalah akademik atau masalah masalah yang dapat menganggu proses belajar mahasiswa.
19. Bersedia untuk memberikan laporan tertulis pada setiap akhir semester tentang kemajuan belajar mahasiswa yang dibimbingnya atau hal-hal khusus lainnya tentang mahasiswa yang dibimbingnya kepada ketua Program Studi yg akan meneruskannya kepada Pembantu Wakil Rektor Bidang Akademik dan juga Dekan Fakultas.
20. Menerima salinan (KHS) mahasiswa yang dibimbingnya pada setiap akhir semester dan meneliti kembali keberhasilan studi mahasiswa melalui KHS tersebut dan berkonsultasi dengan mahasiswa tersebut untuk meningkatkan pencapaiannya di semester berikut.
21. Menandatangani KRS, KPRS, kartu pembatalan mata kuliah, surat permohonan cuti akademik, Kartu Kendali, surat permohonan pindah, surat ijin tidak mengikuti perkuliahan atau praktikum karena sebab yang penting di luar sakit atau musibah, permohonan untuk mengikuti kuliah lintas Prodi, kartu rencana studi untuk mengikuti kuliah dalam SP, dan surat permohonan mengikuti ujian susulan diluar sakit atau musibah, serta surat lainnya yang belum diatur dalam aturan ini.
22. Menerima pemberitahuan dari Prodi atau Wakil Bidang Akademik tentang masalah administrasi akademik penting (seperti pelanggaran akademik, tidak daftar ulang, cuti akademik, pindah dan lain sebagainya) untuk mahasiswa yang dibimbingnya.
23. Bila dipandang perlu, Dosen Penasehat Akademik dapat berkonsultasi kepada pimpinan Prodi, dan bahkan dapat menghubungi orang tua dari mahasiswa bimbingannya untuk penyelesaian masalah akademiknya.
24. Merencanakan, melaksanakan proses pembelajaran, serta menilai dan mengevaluasi hasil pembelajaran
25. Bertindak objektif dan tidak diskriminatif atas dasar pertimbangan jenis kelamin, agama, suku, ras, kondisi fisik tertentu, atau latar belakang sosioekonomi peserta didik dalam pembelajaran
26. Menjunjung tinggi peraturan perundang-undangan, hukum, dan kode etik, serta nilai-nilai agama dan etika; dan
27. Memelihara dan memupuk persatuan dan kesatuan bangsa.
28. Memiliki bakat, minat, panggilan jiwa, dan idealisme
29. Memiliki komitmen untuk meningkatkan mutu pendidikan, keimanan, ketakwaan, dan akhlak mulia
30. Memiliki kualifikasi akademik dan latar belakang pendidikan sesuai dengan bidang tugas
31. Memiliki kompetensi yang diperlukan sesuai dengan bidang tugas
32. Memiliki tanggung jawab atas pelaksanaan tugas keprofesionalan

3.20 Kepala Asrama Putra dan Kepala Asrama Putri
Kepala Asrama Putra dan Kepala Asrama Putri perguruan tinggi bertanggung jawab langsung kepada Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan. Sedangkan untuk SMP dan SMA, SMK kepala asrama bertanggung jawab langsung kepada Wakil Kepala Sekolah bidang kesiswaan yang bekerja sama dengan Kepala Sekolah SMP dan SMA, SMK. Namun secara keseluruhan, koordinator untuk seluruh kegiatan dan kehidupan di asrama, baik di asrama perguruan tinggi, SMP, SMA, SMK  dan asrama khusus, dikoordinir oleh Pembantu Rektor III bidang kemahasiswaan.

Tugas dan tanggung jawab Kepala Asrama, antara lain :
1. Menaruh perhatian penuh kepada siswa/mahasiswa yang dipercayakan penjagaannya kepada mereka di asrama.
2. Mengkoordinir dan mengatur program kebaktian petang dan pagi di asrama.
3. Menuntun siswa/mahasiswa untuk mengikuti kebaktian Rabu malam, vesper, kebaktian sekolah sabat, kebaktian khotbah, kebaktian PA, kebaktian minggu sembahyang, kebaktian 10 hari berdoa, Chapel, dan acara-acara pertemuan lainnya yang diprogramkan oleh sekolah maupun gereja.
4. Mengatur ketertiban disetiap acara kebaktian yang diadakan oleh sekolah maupun gereja, dengan cara mengatur susunan tempat duduk, menertibkan siswa agar tidak ribut selama acara kebaktian, dan memulai acara kebaktian bila koordinator acara kebaktian tersebut belum hadir pada waktu yang sudah ditetapkan.
5. Menunjuk dan mengangkat monitor/monitris di asrama, janitor, dan petugas lainnya serta meminta persetujuan dari Pembantu Rektor III untuk perguruan tinggi dan persetujuan dari Kepala Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah III bidang kesiswaan untuk SMP dan SMA serta SMK dalam proses pengangkatan tersebut.
6. Memberikan bimbingan dan penyuluhan kepada mahasiswa sehubungan dengan permasalahan pribadi yang mereka hadapi.
7. Menjalankan peraturan disiplin yang telah ditetapkan.
8. Membantu di dalam orientasi mahasiswa/mahasiswi dan siswa/siswi baru.
9. Mengadakan pemeriksaan kasus yang menyangkut pelanggaran disiplin dan membawanya ke rapat urusan permasalahan kemahasiswaan atau ke rapat urusan kesiswaan bila pelanggaran tersebut harus mendapatkan disiplin dari komite disiplin. Namun bila pelanggaran disiplin tersebut tidak harus dibawa ke komite disiplin, kepala asrama boleh langsung memberikan disiplin kesipelanggar tersebut dan menulis laporan tertulis kepada Wakil Rektor III ataupun kepada Wakil Kepala Sekolah III.
10. Berperan aktif di dalam perencanaan pelbagai kegiatan sosial yang dirancang oleh Komite Kegiatan Sosial (Social Activities Committee), termasuk kegiatan malam minggu (marching and games) untuk penghuni asrama.
11. Membangun tingkah laku dan meningkatkan kesejahteraan sosial, moral dan keagamaan melalui doa kelompok, kebaktian, berbicara langsung dan melalui keteladanan hidup Kristen.
12. Mengawasi kebiasaan-kebiasaan hidup siswa/mahasiswa yang tinggal di asrama.
13. Menyampaikan rekomendasi kepada Rektor dan kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan untuk kebutuhan perbaikan di asrama.
14. Mengawasi pekerjaan di dalam asrama dan bertindak sebagai Kepala Departemen yang akan menandatangani laporan kerja mahasiswa/mahasiswi maupun siswa/siswi.
15. Bekerjasama dengan klinik, rumah sakit dan dokter atau perawat sehubungan pengobatan dan perawatan mahasiswa yang menderita sakit
16. Mempertimbangkan dan menyetujui permintaan mahasiswa yang akan meningggalkan kampus akhir pekan (week end).
17. Memilih pendamping yang akan menemani, bila diperlukan, jika seorang mahasiswa telah mendapat izin ke luar menghadiri pesta atau pertemuan umum di luar kampus yang dijalankan oleh lembaga lainnya.
18. Menjadi anggota komite " Urusan Kemahasiswaan", "Komite Presidensial", "Komite Sosial dan Budaya”, dan Komite Kerohanian, serta komite lainnya yang dihunjuk.
19. Bertindak sebagai sponsor Klub Pemuda (Boys Dormitory Club) atau Klub Pemudi (Girls Dormitory Club).
20. Mengatur pencatatan absensi mahasiswa/mahasiswi/siswa/siswi dalam perkumpulan- perkumpulan rohani, seperti renungan pagi, renungan malam, kebaktian Rabu malam, Vesper dan kebaktian Sabat, kebaktian Pemuda Advent, kebaktian 10 hari berdoa, kebaktian minggu sembahyang, dan kebaktian-kebaktian lain yang diselenggarakan oleh sekolah maupun gereja.
21. Mengadakan pemeriksaan (check room) setiap malam (pukul 21.00 WIB) untuk memastikan mahasiswa/mahasiswi dan siswa/siswi berada dalam kamar masing- masing.
22. Bersama penghuni asrama bertanggung jawab menjaga kebersihan di dalam dan di sekitar asrama.
23. Khusus hari Jumat sore, Kepala Asrama memeriksa semua kamar, dan mengajak semua mahasiswa mengadakan persiapan menyambut hari Sabat, setrika pakaian, semir sepatu, membereskan tempat tidur, mengepel lantai, dan memungut kertas-kertas pembungkus makanan dan plastik di sekitar asrama.

3.21 Kepala Kafeteria (Director of Food Service)
Kepala Kafetaria bekerja di bawah pengawasan Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan sejauh menyangkut pembinaan dan disiplin kamar makan. Tetapi dalam urusan yang menyangkut dapur dan keuangan, berhubungan langsung dengan Bendahara atau Pembatu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan.


Adapun fungsi Kepala Kafeteria adalah sebagai berikut :
1. Menyediakan makanan yang baik, enak, bergizi, sederhana dan sesuai dengan standar kesehatan yang baik untuk dikonsumsi oleh siswa/mahasiswa maupun tamu-tamu yang datang berkunjung ke kampus.
2. Menyusun menu makanan harian yang akan dikonsumsi oleh siswa dan mahasiswa untuk setiap kali makanmya yang telah disesuaikan dengan anggaran yang telah ditetapkan oleh sekolah.
3. Memberikan informasi kepada siswa/siswi/mahasiswa/mahasiswi mengenai kebiasaan makan yang baik, tata karama dan sopan santun sewaktu mengambil makanan, dan sewaktu menikmati makanan di meja makan, serta tata karama pengembalian piring makan saat selesai makan.
4. Bekerja sama dengan bagian keuangan (Bendahara atau Pembantu Rektor II), serta Pembantu Rektor III dan Wakil Kepala Sekolah III untuk mengangkat siswa dan mahasiswa yang akan bekerja sebagai student labor di kafeteria, seperti juru masak, janitor, pembagi makanan, polisi kamar makan, tukang cuci piring, dan tenaga kebersihan lainnya.
5. Mengatur jam kerja masing-masing student labor sesuai dengan kebutuhan kamar makan. Dalam hal ini juga kepala ruang makan mengatur tugas pembelian bahan- bahan makanan, jam memasak, dan jam untuk buka tutup kamar makan.
6. Menjaga kebersihan lingkungan luar dan dalam ruang makan, termasuk ruang masak dan gudang penyimpanan bahan makanan.
7. Mengalokasikan satu tempat untuk penampungan limbah agar aroma bau sampah tidak mengganggu kenyamanan ruang makan.
8. Menjaga kebersihan alat-alat masak, perabotan ruang makan, kebersihan dinding, jendela, dan juga kebersihan alat-alat makan.
9. Membuat order/pesanan pembelanjaan keperluan kamar makan, dan menyerahkannya kepada oknum yang bertugas dalam pembelanjaan serta mengecek ulang barang- barang yang telah dibeli sewaktu serah terima barang sebelum disimpan di gudang penyimpanan.
10. Mengadakan evaluasi kerja secara berkala tentang pelaksanaan dan fungsi kafeteria, termasuk mengevaluasi tingkat kepuasan siswa mahasiswa terhadap menu yang dihidangkan. Hal ini dilakukan untuk peningkatan pelayanan kafeteria dimasa-masa mendatang.
11. Mengadakan “workshop” untuk seluruh pekerja-pekerja kamar makan. Workshop yang dimaksud termasuk dalam hal penyiapan mutu nutrisi yang bergizi, higienis dan menyehatkan. Juga mengadakan pelatihan kebersihan lingkungan dan alat-alat makan serta alat-alat masak, agar sesuai dengan standar kebersihan yang dibuat oleh UASN.
12. Melakukan tanggung jawab lain yang ditugaskan oleh pimpinan, seperti menandatangani laporan kerja mahasiswa setiap akhir pekan, menyiapkan menu bila ada acara-acara khusus yang memerlukan jamuan makan.

3.22 Pengawasan Kebun
Pengawasan Kebun berada di bawah pengawasan Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan sejauh menyangkut produksi, pemasaran, pemupukan, pembinaan pekerja dan strategi pengembangan. Seorang Supervisor (boleh dari mahasiswa yang sudah terlatih) bisa diangkat untuk membantu pengawasan pelaksanaan kerja.

Tugas dan tanggung jawab pengawas kebun antara lain :
1. Memilih pekerja dari mahasiswa setelah mendapat petunjuk dari Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan atau dari Rektor.
2. Meminta petunjuk atau menyampaikan rekomendasi dari dan kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan dan Rektor jika ada pekerja yang akan diberhentikan.
3. Meminta petunjuk dari Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keungan sehubungan pembelian peralatan baru untuk mengganti peralatan yang lama yang sudah tidak bisa dipergunakan lagi; serta merekomendasikan kepada Pembantu Rektor II untuk pembelian keperluan alat-alat baru yang akan menunjang pelaksanaan pekerjaan.
4. Menjalankan peraturan yang diturunkan oleh Pembantu Rektor II atau Rektor.
5. Dengan cepat harus menyediakan laporan/catatan dan juga inventori yang diminta oleh departemen keuangan.
6. Mengawasi pekerjaan supervisor dalam pelaksanaan tugas dan tanggung jawabnya dalam tugas-tugas yang sudah ditetapkan baginya. .
7. Menyusun perencanaan kerja di lingkungan departemen yang diawasinya dan menandatangani laporan mingguan semua pekerja yang berada di bawah pengawasannya (mahasiswa dan pegawai rutin harian).
8. Menyampaikan laporan tiap akhir bulan kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan dan kepada Rektor tentang pelaksanaan setiap unit kerja yang dibawahinya termasuk laporan lengkap tentang setiap penjualan produk kebun.
9. Supervisor yang akan membantu Pengawas, selain tugas-tugas rutin, khusus bertanggung jawab menimbang dan mencatat hasil panen kelapa sawit
10. Membuat papan statistik untuk melukiskan produksi panen dan juga tanggal pemupukan.
11. Mencatat hasil panen kelapa sawit
12. Membantu pemasaran kelapa sawit yang bekerja sama dengan Pembantu Rektor II
13. Membuat inventaris alat-alat kebun dan daftar pemakaian dan peminjaman.
14. Membagi tugas pekerja setiap hari, mencatat kehadiran, dan menyerahkan daftar hadir mingguan ke kantor Keuangan untuk pembayarannya.
15. Menjadi anggota Komite Presidential.
16. Melaksanakan tugas lainnya yang diminta oleh Rektor dan atau Pembantu Rektor II Bidang Keuangan.

3.23 Pengawas Keindahan Kampus (Campuss Beautification)
Pengawas keindahan berada di bawah pengawasan Rektor Lembaga. Pengawas keindahan boleh menunjuk seorang supervisor untuk melaksanakan pekerjaan keindahan kampus. Supervisor tersebut boleh diangkat dari mahasiswa/mahasiswi atau siswa/siswi yang bekerja di keindahan. Pengawasan pekerjaan bagi karyawan/pekerja harian di departemen keindahan berada di bawah pengawasan pengawas keindahan.

Tugas Supervisor Keindahan
1. Merekomendasikan nama-nama mahasiswa yang akan bekerja di departemen keindahan.
2. Mencatat daftar hadir mahasiswa yang bekerja setiap hari.
3. Menyampaikan laporan jam kerja mingguan ke Kantor Keuangan.
4. Menyimpan alat-alat kerja dengan rapi.
5. Mengadakan pembibitan kembang dan memindahkannya ke tempat yang telah disediakan.
6. Menanam dan menata serta merawat berbagai jenis tanaman hias di lingkungan kampus dengan berbagai bentuk taman agar kampus terlihat indah dan asri.
7. Bertanggung jawab terhadap sampah-sampah seperti kertas, bungkusan, daun yang berjatuhan, dan sisa-sisa pemotongan rumput yang berserakan di pekarangan pekarangan kampus
8. Menjaga agar tempat pembuangan sampah kampus tetap terlihat bersih dan bebas dari segala bentuk sampah yang berserakan.
9. Bertanggung jawab terhadap kebersihan lahan kampus di sekitar gedung administrasi, sekitar ruang-ruang kelas, area sekitar asrama, lapangan-lapangan olahraga, jalan-jalan utama yang ada di kampus, taman doa, area sekitar air minum, parit-parit dalam kampus, area lapangan upacara bendera, keindahan pagar kampus di tepi jalan raya, halaman perumahan guru/dosen/staff, keindahan pintu kampus, area kantin dan pertokoan sekolah, halaman laboratorium dan music center, area sekitar WC sekolah dan ruang kelas dan perkantoran, dan area sekitar perpustakaan.
10. Mencari bibit buah-buahan yang akan ditanam di sekitar kampus.
11. Bersama Pengawas, dalam hal ini Kepala Perawatan/Pemeliharaan Bangunan menata keindahan kampus dengan design yang menyenangkan.

Tugas Pengawas Keindahan Kampus
1. Bersama Supervisor mengatur wilayah kerja mahasiswa.
2. Membagi tugas pekerja (pekerja harian) dan mencatat daftar hadir.
3. Mengawasi pelaksanaan tugas para pekerja.
4. Membantu pelaksanaan beberapa tugas yang memerlukan penanganan cepat
5. Menyampaikan laporan jam kerja mingguan pekerja.
6. Bekerja sama dengan Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan dalam penggunaan dana untuk maksud penataan dan keindahan.
7. Bekerjasama dengan supervisor untuk menangani sampah-sampah seperti kertas/bungkusan/daun/sisa-sisa pemotongan rumput yang berserakan di pekarangan pekarangan kampus
8. Bekerjasama dengan supervisor untuk menjaga agar tempat pembuangan sampah kampus tetap terlihat bersih dan bebas dari segala bentuk sampah yang berserakan.
9. Bekerjasama dengan supervisor terhadap kebersihan lahan kampus di sekitar gedung administrasi, sekitar ruang-ruang kelas, area sekitar asrama, lapangan-lapangan olahraga, jalan-jalan utama yang ada di kampus, taman doa, area sekitar air minum, parit-parit dalam kampus, area lapangan upacara bendera, keindahan pagar kampus di tepi jalan raya, halaman perumahan guru/dosen/staff, keindahan pintu kampus, area kantin dan pertokoan sekolah, halaman laboratorium dan music center, area sekitar WC sekolah dan ruang kelas dan perkantoran, dan area sekitar perpustakaan.

3.24 Kepala Pertukangan dan Pemeliharaan Bangunan (Maintenance)
Kepala Pertukangan dan Pemeliharaan Bangunan berada di bawah pengawasan Pembantu Rektor II Bidang Keuangan. Dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, ia dibantu oleh seorang Supervisor. Supervisor boleh diangkat dari salah satu mahasiswa yang berkerja di maintenance. Dan supervisor ini langsung bertanggung jawab kepada Kepala Pertukangan dan Pemeliharaan Bangunan.

Adapun tugas-tugas pokoknya, antara lain :
1. Mengadakan perbaikan jalan yang rusak, ruang-ruang kelas dan bangku- bangku yang rusak, asrama, tempat tidur, toilet dan kamar mandi yang rusak, keran-keran serta pemasangan listrik, dan hal-hal lain yang berhubungan dengan perbaikan-perbaikan, termasuk perbaikan rumah-rumah guru/dosen.
2. Menghidupkan dan mematikan lampu dan keran air minum pada waktunya.
3. Bekerjasama dengan tukang-tukang yang berstatus pegawai harian (temporary) di dalam pelaksanaan pekerjaan.
4. Mengawasi perbaikan yang rusak oleh para tukang.
5. Berkonsultasi selalu dengan Pembantu Rektor Bidang Keuangan di dalam pelaksanaan pekerjaan yang memerlukan dana.
6. Melaksanakan tugas pembelian barang yang ditugaskan oleh Kantor Keuangan (Tidak membeli barang atas kemauan sendiri) yang berhubungan dengan maintenance.
7. Mencatat pemakaian arus listrik bulanan oleh guru/dosen/staf dan menyampaikannya ke Kantor Keuangan.
8. Menyusun daftar prioritas perbaikan gedung dan rumah-rumah.
9. Membuat daftar inventaris peralatan dan daftar pemakaian dan peminjaman barang- barang di gudang maintenance.
10. Menjadi anggota Komite Presidential dan atau komite lainnya yang diminta oleh pimpinan.

3.25 Pengawas Toko (Store) dan Pengawas Kantin Sekolah
Toko dan kantin sekolah berada di bawah pengawasan Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan. Pengawasan harian kantin dan toko dilakukan oleh Bendahara. Dalam keadaan tertentu, kantin sekolah disewakan kepada pihak tertentu. Ketentuan sewa menyewa ini akan diatur oleh rapat Adcom.

Adapun tugas-tugasnya sebagai berikut :
1. Menyediakan barang-barang keperluan siswa-siswi dan mahasiswa-mahasiswi ataupun juga untuk keperluan staf dosen dan pegawai-pegawai lainnya.
2. Mengorder barang-barang ATK dan keperluan asrama lainnya dari grosir atau took lainnya, sekaligus melakukan pembayarannya.
3. Mempersiapkan dan menjual beberapa jenis makanan untuk dapat dikonsumsi oleh warga kampus maupun warga luar kampus. Dalam hal ini termasuk juga membeli bahan mentah untuk keperluan membuat makanan tersebut.
4. Membuat daftar inventaris kantin dan toko sekolah
5. Atas persetujuan Komite Penempatan Kerja mempekerjakan beberapa siswa siswi atau mahasiswa-mahasiswi, sesuai kebutuhan, yang akan melayani sebagai pegawai toko ataupun kantin.
6. Membuat perjanjian kerjasama jual beli antara pihak sekolah dengan penyedia barang/makanan untuk di jual di kantin/store sekolah
7. Membayar tagihan dari penyedia barang yang menitipkan barang dagangannya di kantin
8. Menerima pembayaran dari pembeli yang telah membeli barang/makanan atau fotocopy
9. Mengatur suasana kantin agar tetap bersih dan tertib
10. Membantu melayani pembeli bila juru masak dan juru fotocopy sibuk melayani pembeli.
11. Membuka kantin pada pukul 07.00 wib dan menutup kantin pada pukul 17.00 wib.
12. Membuat laporan yang lengkap (setiap akhir minggu), termasuk situasi keuangan, inventori dan penggajian, dan menyampaikannya kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan atau bendahara sekolah dan copynya kepada Rektor.
13. Oleh pegawai toko dan kantin membuat laporan mingguan (hari Jumat) dan menyerahkannya kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan, termasuk inventori dan penggajian pegawai-pegawainya.
14. Menandatangani laporan kerja pegawai toko atau kantin setiap akhir pekan sebelum menyerahkan laporan itu ke Kantor Keuangan.

3.26 Pengawasan Kebersihan Ruang Kelas
Pengawasan Kebersihan Ruang Kelas SMP/SMA/MK/Perguruan Tinggi diangkat dari antara dosen, staff atau guru yang telah disetujui penempatannya oleh Komite penempatan kerja. 

Adapun tugas-tugas dan tanggung jawabnya, antara lain :
1. Mengadakan pengawasan dan mengkoordinir kebersihan ruangan kelas, ruangan kantor Kepala Sekolah, Ruang kantor Wakil Kepala Sekolah, ruang tatausaha SMP/SMA/SMK, Ruang kantor guru, ruang laboratorium, dan kamar mandi siswa/mahasiswa
2. Mengangkat siswa-siswi atau mahasiswa-mahasiswi yang akan bekerja sebagai janitor ruang kelas dan kantor-kantor seperti yang disebutkan pada item 1.
3. Menandatangani laporan mingguan siswa/mahasiswa yang bekerja di bawah pengawasannya sebelum menyerahkannya ke Kantor Keuangan.

3.27 Pengawasan Kebersihan Ruang Kantor Keuangan, Kantor Registrar Perguruan Tinggi, Kantor Puket I, Kantor Rektor Jurusan, Kantor Puket III, Ruang Rapat dan Kantor Rektor
Pengawasan Kebersihan Ruang Kantor Keuangan, Kantor Registrar, Kantor Puket I, Kantor Rektor Jurusan, Kantor Puket III, Ruang Rapat dan Kantor Rektor dipilih dari antara dosen dan disetujui oleh Komite Penempatan Kerja dan Komite Administratif. Ia dibantu oleh seorang supervisor yang bertugas mengawasi kelancaran kerja. 

Tugas-tugas dan tanggung jawabnya, antara lain :
1. Bersama supervisor bertanggung jawab menjaga kebersihan ruang-ruang kantor.
2. Bersama supervisor menyusun pembagian tugas, jam kerja pekerja dan mencatat tiap hari lama bekerja setiap mahasiswa yang bekerja.
3. Menandatangani laporan mingguan setiap mahasiswa yang bekerja sebelum menyerahkannya ke Kantor Keuangan.
4. Menyampaikan laporan ke Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan jika ada alat-lat yang akan diperbaiki atau ditambah.

3.28 Pengawas Kebersihan Toilet Mahasiswa, Toilet Dosen dan Toilet Kantor Rektor
Pengawas Kebersihan Ruang Toilet Mahasiswa, Toilet Dosen dan Toilet Kantor Rektor diangkat dan disetujui Komite Penempatan Kerja dan Komite Administratif. Seorang supervisor diangkat untuk membantu pelaksanaan pekerjaan. 

Tugas-tugasnya, antara lain :
1. Bersama supervisor bertanggung jawab memelihara kebersihan toilet-toilet tersebut.
2. Bersama supervisor membagi tugas-tugas pekerjaan dan mencatat jam kerja setiap pekerja tiap hari.
3. Menandatangani laporan mingguan semua pekerja di bawahnya sebelum menyerahkannya ke kantor keuangan setiap hari.

3.29 Pengawas Kebersihan Chapel
Kebersihan Chapel berada di bawah pengawasan Kepala Asrama Putra. Komite Penempatan Kerja akan menentukan petugas yang bekerja menangani kebersihan Chapel. Khusus untuk acara-acara kebaktian resmi seperti minggu sembahyang, kebaktian 10 hari berdoa, kebaktian Rabu malam, kebaktian vesper, kebaktian sabat, dan kebaktian-kebaktian resmi lainnya yang diselenggarakan sekolah atau gereja, maka kerja kebersihan tersebut akan dibantu oleh para diakon dan diakones beserta sponsor-sponsornya.
Adapun tugasnya, antara lain :
1. Bertanggunjawab mengawasi kebersihan Chapel, ruang tunggu, dan ruang-ruang lain yang berhubungan dengan gedung Chapel.
2. Membersihkan area di sekitar Chapel sebelum dan sesudah pemakaian gedung.
3. Membersihkan toilet Chapel.
4. Mengatur posisi mimbar agar sesuai dengan acara kebaktian yang akan diselenggarakan.
5. Memeriksa kebersihan dan kondisi gedung sewaktu hendak dipakai, seperti sebelum acara chapel, minggu sembahyang, acara kebaktian, acara wisuda dan penamatan, dan acara-acara lain yang diadakan oleh sekolah atau gereja.
6. Menandatangani jam kerja setiap pekerja tiap hari, dan menyerahkan laporan mingguan setiap pekerja itu ke Kantor Keuangan.

3.30 Sekretaris Kantor
Setiap Sekretaris Kantor berada di bawah pengawasan pimpinan departemen di mana Sekretaris Kantor itu bekerja. Sekretaris Kantor merupakan bagian yang akan melaksanakan tugas-tugas untuk mencapai tujuan-tujuan administratif. 

Di antara tugas-tugas itu antara lain:
1. Melayani dengan ramah setiap orang yang datang berkunjung atau yang sedang mencari informasi sehubungan dengan sekolah.
2. Membuat janji temu dengan orang yang mau bertemu dengan pimpinan.
3. Mencatatkan setiap surat yang masuk ke dalam buku penerimaan surat sebelum menyerahkan kepada pimpinan untuk dibalas.
4. Membalas surat-surat sesuai petunjuk pimpinan.
5. Menyimpan file dengan teratur dan rapi.
6. Mengatur ruang kantor bersih, teratur dan menarik.
7. Menyimpan baik, dan menyediakan semua bahan yang berhubungan dengan administrasi, termasuk undangan, laporan-laporan, keputusan-keputusan, sebagaimana yang ditugaskan oleh pimpinan.
8. Mengingatkan pimpinan pada janji temu dengan seseorang.
9. Melayani lembaga dengan baik, dan melakukan pekerjaan lainnya yang ditugaskan oleh pimpinan demi suksesnya lembaga pendidikan itu.
10. Menyimpan surat-surat dan laporan yang masuk dan ke luar.
11. Mengikuti jam kerja sesuai ketetapan yang berlaku.

3.31 Kepala Keamanan Kampus
Kepala Keamanan Kampus berada di bawah pengawasan Pembantu Rektor Bidang Kemahasiswaan. Ia bertanggung jawab langsung ke Komite Administratif di dalam pelaksanaan tugas. Ia menyampaikan rekomendasi ke komite Penempatan Kerja dan seterusnya ke komite Administratif nama-nama yang akan bertugas sebagai penjaga malam dan bertanggung jawab membagi tugas.

Tugas-tugas dan tanggung jawabnya antara lain :
1. Bertanggung jawab atas keamanan dan keselamatan semua penghuni kampus.
2. Mengusir setiap siswa atau mahasiswa, maupun pendatang lain yang menimbulkan masalah dan yang tidak taat peraturan.
3. Menolong Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan dalam pengamanan siswa- siswi atau mahasiswa-mahasiswi yang terkena disiplin.
4. Menyampaikan laporan tertulis kepada Rektor dan Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiwaan setiap akhir pekan tentang keamanan kampus.
5. Menyampaikan laporan kepada Polisi terdekat jika ada masalah yang terjadi tiba-tiba dan meminta bantuan.
6. Menyampaikan laporan keamanan kepada Polisi hal-hal yang perlu dilaporkan setelah mendapat persetujuan Komite Keamanan atas petunjuk Rektor.
7. Merekomendasikan ke Komite Administratif melalui Puket III nama-nama yang akan bertugas sebagai penjaga keamanan setiap awal semester.

3.32 Satuan Pengamanan Kampus dan Penjaga Malam
Satuan Pengamanan Kampus (Satpam Kampus) dan Penjaga Malam diangkat oleh Komite Administratif dan bekerja di bawah pengawasan Kepala Keamanan Kampus. 

Tugas-tugas Penjaga Malam antara lain:
1. Menjaga keamanan dan mengawasi pintu gerbang masuk kampus selama 24 jam.
2. Memberi izin masuk kepada setiap tamu setelah mencatat maksud kedatangannya di kampus.
3. Memberi izin ke luar kepada setiap mahasiswa setelah mengecek tanda izin ke luar pintu gerbang dari Kepala Asrama atau Puket III.
4. Mencatat pada buku catatan semua kegiatan dan yang ke luar masuk kampus setiap malam.
5. Mengadakan ronda keliling kampus setiap jam baik pada siang hari maupun malam hari.
6. Mengisi daftar hadir setiap hari/malam kemudian setiap akhir pekan ditandatangani oleh Kepala Keamanan sebelum menyerahkannya ke Kantor Keuangan sebagai laporan mingguan.
7. Memeriksa pintu-pintu gerbang dan menutupnya pukul 22.00 dan membukanya kembali pada 05.00 pagi.
8. Mematikan lampu-lampu di depan gedung pukul 05.30 pagi

3.33 Penjaga Kantor (Custodian)
Tugas dan tanggung jawabnya antara lain :
1. Mengecek pekerjaan petugas kebersihan ruang kelas, kantor-kantor, toilet- toilet, tembok dan papan tulis.
2. Mengunci semua kantor dan membukanya kembali pada waktu yang ditetapkan.
3. Menjaga keselamatan dan keamanan semua benda-benda dan harta milik semua penghuni kampus.
4. Memberitahu mereka yang ketinggalan kunci, dan mematikan lampu yang masih menyala.
5. Mengisi jam kerja setiap hari dan oleh Dosen yang diangkat menjadi Supervisor
Kebersihan Gedung menandatangani laporan kerja mingguan.

3.34 Gembala Jemaat
Mengingat di kampus terdapat anggota-anggota yang terdiri dari keluarga dosen, dan mahasiswa, maka diangkatlah seorang gembala jemaat untuk membantu pelaksanaan acara- acara kebaktian baik yang diorganisir oleh gereja maupun sekolah, dan kegiatan spritual lainnya. Ia juga melayani sebagai “Campus Ministry" dan "Chaplaincy”. Pengangkatannya sebagai gembala didasarkan atas kerjasama antara pemimpin Universitas Advent Surya Nusantara dengan pimpinan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Daerah Sumatera Kawasan Utara. 

Adapun tugas-tugas Gembala Jemaaat itu, antara lain :
1. Bekerja erat dengan Rektor UASN di dalam perencanaan dan pelayanan rohani di lingkungan kampus.
2. Menyusun perencanaan kegiatan jemaat setiap awal tahun perkuliahan dan menghadapkannya ke komite jemaat untuk mendapat persetujuan.
3. Mengadakan koordinasi administrasi jemaat, termasuk pembentukan komite-komite khusus, seperti komite pemilihan yang akan memilih pegawai- pegawai jemaat
4. Memimpin komite jemaat dan bertindak sebagai Rektor rapat yang dapat mengarahkan pengambilan keputusan-keputusan, penulisan hasil-hasil rapat dan pelaporannya, termasuk keuangan dan situasinya tiap bulan.
5. Mengadakan koordinasi pelaksanaan kegiatan rohani di kampus, bekerjasama dengan pimpinan kerohanian Departemen Teologi untuk :
a. Kumpulan doa tengah minggu (Rabu)
b. Vesper hari Jumat petang
c. Kebaktian Sekolah Sabat
d. Kebaktian Khotbah
e. Khusus Pekan Doa diatur oleh Gembala Jemaat bersama Rektor dan Departemen Theologia.
6. Mengadakan koordinasi dengan pimpinan-pimpinan departemen jemaat di dalam berbagai kegiatan gerejani, termasuk persekutuan rumah tangga, makan bersama (potluck), penghiburan dan kegiatan-kegiatan lainnya.
7. Mengadakan pengorganisasian evangelisasi melalui perlawatan, belajar Alkitab, Kebangunan Rohani, dan kegiatan lainnya untuk maksud evangelisasi baik di dalam kampus maupun di luar kampus.
8. Mengadakan koordinasi dengan pimpinan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Daerah Sumatera Kawasan Utara maupun kantor Uni Indonesia Kawasan Barat untuk mengadakan kegiatan-kegiatan kebaktian di kampus, seperti Seminar Penatalayanan, Sekolah Sabat, Penginjilan Perorangan, Pendidikan, Pathfinder, Kebaktian Kebangunan Rohani Kesehatan dan Pertarakan.
9. Mengirimkan laporan kemajuan jemaat kepada pimpinan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Sumatera Kawasan Utara.
10. Menaruh perhatian pada permasalahan-permasalahan yang dihadapi jemaat yang berhubungan dengan perbaktian, keuangan, organisasi dan mencari pendekatan yang terbaik di dalam pemecahannya.
11. Memberi nasihat kepada anggota jemaat dan kepada yang memerlukannya sehubungan masalah kerohanian dan masalah jemaat.
12. Memberi perhatian terhadap ketertiban perbaktian supaya tetap berada di dalam kesucian dan rasa hormat
13. Membantu sebagai Pembina penyuluhan siswa dan mahasiswa SLA-UASN.
14. Dalam kegiatan penginjilan kampus, ia bertindak sebagai pelaksana, "Campus  Ministry" dan "Chaplaincy".

3.35 Penerima Tamu Resmi
Penerima Tamu Resmi berada di bawah pengawasan Rektor. Tamu yang akan bermalam di rumah tamu (guest house) diatur oleh seorang petugas Penerima Tamu Resmi.

Adapun tugas-tugasnya, antara lain:
1. Mencatat barang-barang harta milik rumah tamu dan menyimpannya.
2. Mengatur kebersihan dan kerapian kamar-kamar di rumah tamu.
3. Menempatkan tamu menurut kamar dan harga kamar.
4. Bersama seorang petugas kebersihan (mahasiswi) mengganti sprei, sarung bantal secara berkala.
5. Mengatur menu untuk tamu, termasuk air minum dalam kamar.
6. Menyerahkan laporan yang telah diisi oleh tamu ke kantor keuangan untuk kepentingan
charge yang menginap.
7. Pembayaran tunai ongkos kamar dan makan diarahkan ke kantor keuangan.
3.36. Operator PDDIKTI Perguruan Tinggi
Operator PDDIKTI perguruan tinggi adalah seorang tenaga yang diangkat oleh Rektor Universitas Advent Surya Nusantara untuk mengerjakan seluruh kegiatan yang berhubungan dengan data akademis dosen dan mahasiswa untuk dimasukkan ke PDDIKTI dan Forlap DIKTI. Pengangkatan operator ini harus disahkan oleh rapat Adcom UASN. Dan masa kerjanya maksimal adalah dua tahun, dan dapat diperpanjang berdasarkan penilaian kinerjanya oleh Rektor UASN. Syarat utama untuk menjadi tenaga operator PDDIKTI adalah memiliki latar belakang pendidikan di bidang IT, atau tenaga lain yang mengerti pengoperasian microsoft office. 

Adapun uraian tugas operator PDDIKTI adalah sebagai berikut:
1. Menginput dan mengisi data PDPT sesuai Program studi
2. Mempelajari, memahami dan menjalankan sistem informasi akademik on line (SIAKAD).
3. Melayani kebutuhan akademik mahasiswa berbasis SIAKAD on line.
4. Memantau proses perkuliahan dan memonitor kehadiran mahasiswa dan juga Dosen mata kuliah, serta menginput data mata kuliah yang diajarkan oleh dosen pada setiap semester yang sedang berjalan.
5. Mendokumentasikan data-data akademik mahasiswa, mulai dari mata kuliah yang diikuti sampai dengan data nilai-nilai dari mahasiswa.
6. Membantu dosen dalam penggunaan SIAKAD on line untuk proses bimbingan akademik dan proses pemberian nilai, termasuk membantu dosen agar bisa online ke PDDIKTI dalam rangka kepengurusan sertifikasi, publikasi, dan kepangkatan.
7. Membantu kepengurusan pembuatan NIDN, NIDK, dan NUP bagi dosen yang memerlukannya.
8. Bekerjasama dengan LPPM untuk proses penerbitan jurnal.
9. Berkoordinasi dengan PDDIKTI untuk mendapatkan nomor ijazah mahasiswa yang akan ditamatkan.
10. Bekerjasama dengan BAAK dalam penerbitan ijazah dan daftar nilai mahasiswa yang telah menyelesaikan masa belajarnya dan dinyatakan lulus oleh masing-masing Deka Fakultas dan Kepala Program Studi.
11. Secara rutin mengupdate, mensikronkan semua data yang ada pada pangkalan data
12. Memasukkan segala data lain yang diperlukan oleh PDDIKTI secara on line.
13. Melaksanakan tugas-tugas lain yang tidak tertera di bagian ini, tetapi yang masih berhubungan dengan kegiatan operator.
14. Menjaga keamanan sistem agar tidak diinterfensi oleh pihak-pihak yang tidak berwenang.

3.37. Tenaga IT (Informasi Tekhnologi)
Tenaga IT adalah petugas khusus yang diangkat oleh Rektor UASN untuk menangani, memperbaiki, pemeliharaan, dan pemasangan segala keperluan yang berhubungan dengan hardware, software, dan Network. Masa kerja tenaga IT adalah dua tahun, dan dapat diperpanjang berdasarkan penilaian kinerjanya oleh Rektor UASN, Rektor STFT, Rektor STIE, Direktur Akper, dan HRD. Pengangkatannya harus mendapat persetujuan dari rapat Adcom UASN. Syarat utama untuk menjadi tenaga IT adalah harus berlatar belakang pendidikan IT atau yang sejenisnya, atau paling sedikit pernah mengikuti workshop tentang IT yang akan dipergunakan di lingkungan sekolah. 
Adapun uraian tupoksi tenaga IT adalah sebagai berikut:
1. Memperbaiki berbagai macam kerusakan di hardware, software, dan netwok, serta jaringan-jaringan lainnya yang berhubungan dengan informatika
2. Instalasi keperluan komputerisasi baik di laboratorium komputer, dan laboratorium lainnya yang menggunakan sistem IT.
3. Instalasi keperluan komputerisasi online di seluruh kantor SMP/SMA/SMK dan perguruan tinggi, perpustakaan, BAAK, dan kantor keuangan, termasuk pemasangan jaringan yang diperlukan untuk ujian online di SMP/SMA/SMK dan Perguruan Tinggi.
4. Membuat program untuk mempermudah pekerjaan kantor, seperti pemasangan software tertentu untuk kataloging di perpustakaan, sistem pendaftaran siswa dan mahasiswa baru, membuat jaringan online agar siswa dapat mengakses data akademik mereka secara daring, termasuk pemasangan jaringan online di kantor keuangan.
5. Pengadaan, pemasangan, dan pemeliharaan seluruh jaringan internet yang ada di kampus dan yang menjadi milik sekolah.
6. Menyiapkan program untuk belajar online
7. Menyiapkan website untuk masing-masing sekolah tinggi, akper, dan SMP/SMA/SMK
8. Memanajemen dan menjaga aset IT sekolah serta memastikan keamanan sistem dan menjaga dari hal-hal yang tidak diinginkan.
9. Bekerja sama dengan operator SMP/SMA/SMK dan operator PDDIKTI dalam pendataan  data akademik siswa/mahasiswa, guru dan dosen.
10. Menjadi konsultan untuk segala permasalahan tentang peralatan IT di sekolah.
11. Berinovatif untuk pengembangan sistem jaringan di lingkungan UASN.
.

BAB IV
Tugas Kepala Sekolah, Guru dan Staff SMP, SMA, dan SMK

4.1 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Kepala Sekolah
Kepala Sekolah Menengah Pertama (SMP), Sekolah Menengah Atas (SMA), dan Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), bertanggung kepada Rektor Lembaga SLA-UASN, dan ditetapkan dan disahkan oleh rapat Dewan Board of Directors (BOD) dan/atau Board of Management (BOM) berdasarkan usulan yang diajukan oleh Rektor SLA-UASN setelah mendapat masukan dari anggota Adcom Akademik (SMP, SMA, SMK), dengan masa kerja dua tahun, dan dapat dipilih hanya dalam jangka waktu dua periode berturut-turut, dan jika dianggap perlu dapat dipilih kembali setelah jedah satu periode. Berikut ini adalah tugas-tugas dan tanggung jawab kepsek SMP, SMA, dan SMK:

1. Kepala Sekolah sebagai Pendidik (Educator)
a. Membimbing guru dalam hal menyusun dan melaksanakan program 	pengajaran,      mengevaluasi hasil belajar dan melaksanakan program pengajaran dan remedial.
b. Merumuskan, menetapkan, dan mengembangkan visi, misi, dan tujuan sekolah
c. Membimbing karyawan dalam hal menyusun program kerja dan melaksanakan tugas sehari- hari.
d. Membimbing siswa dalam kegiatan ekstra kurikuler, OSIS dan mengikuti lomba diluar sekolah.
e. Mengembangkan staf melalui pendidikan/latihan, melalui pertemuan, seminar dan diskusi
f. Mengikuti perkembangan iptek melalui pendidikan/latihan, pertemuan, seminar, diskusi dan bahan-bahan.
g. Menyusun pedoman kerja; struktur organisasi sekolah
h. Menyusun jadwal pelaksanaan kegiatan sekolah per semester dan Tahunan;
i. Menyusun pengelolaan kesiswaan yang meliputi:
1) melaksanakan penerimaan peserta didik baru;
2) memberikan layanan konseling kepada peserta didik;
3) melaksanakan kegiatan ekstra dan kokurikuler untuk para peserta didik;
4) melakukan pembinaan prestasi unggulan;
5) melakukan pelacakan terhadap alumni;

2. Kepala Sekolah sebagai Manajer (Manager)
a. Mengelola administrasi kegiatan belajar dan bimbingan konseling dengan memiliki data lengkap administrasi kegiatan belajar mengajar dan kelengkapan administrasi bimbingan konseling.
b. Mengelola administrasi kesiswaan dengan memiliki data administrasi kesiswaan dan kegiatan ekstra kurikuler secara lengkap.
c. Mengelola administrasi ketenagaan dengan memiliki data administrasi tenaga guru dan Tata Usaha.
d. Mengelola administrasi keuangan Rutin, BOS, dan Komite.
e. Mengelola administrasi sarana/prasarana baik administrasi gedung/ruang, mebelair, alat laboratorium, perpustakaan.
f. Menandatangani buku rapor kenaikan kelas, semester, ijazah, dan surat-surat keterangan lainnya.


3. Kepala Sekolah Sebagai Pengelola Administrasi (Administrator)
a. Menyusun program kerja, baik jangka pendek, mengengah, maupun jangka panjang.
b. Menyusun organisasi ketenagaan di sekolah baik Wakasek, Pembantu Kepala Sekolah, Wali kelas, Kasubag Tata Usaha, Bendahara, dan Personalia Pendukung, misalnya pembina perpustakaan, pramuka, OSIS, Olah raga; personalia kegiatan termporer seperti Panitia Ujian, panitia peringatan hari besar nasional atau keagamaan dan sebagainya.
c. Menggerakkan staf/guru/karyawan dengan cara memberikan arahan dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas
d. Mengoptimalkan sumber daya manusia secara optimal, memanfaatkan sarana/prasarana secara optimal dan merawat sarana prasarana milik sekolah.
e. Menyusun KTSP, kalender pendidikan, dan kegiatan pembelajaran;
f. Mengelola sarana dan prasarana;
g. Mengelola keuangan dan pembiayaan;
h. Mengelola budaya dan lingkungan sekolah;
i. Memberdayakan peran serta masyarakat dan kemitraan sekolah;
j. Melaksanakan program induksi.

4. Kepala Sekolah Sebagai Supervisor
a. Menyusun program supervisi kelas, pengawasan dan evaluasi pembelajaran
b. Melaksanakan program supervisi
c. Memanfaatkan hasil supervisi untuk meningkatkan kinerja guru/karyawan dan untuk pengembangan sekolah

5. Kepala Sekolah Sebagai Pemimpin (Leader)
a. Memiliki kepribadian yang kuat, jujur, percaya diri, bertanggung jawab, berani mengambil resiko dan berjiwa besar
b. Memahami kondisi guru/karyawan dan anak didiknya
c. Memiliki visi dan memahami misi sekolah yang diemban
d. Mampu mengambil keputusan baik urusan intern maupun ekstern
e. Mampu berkomunikasi dengan baik secara lisan maupun tertulis.

6. Kepala Sekolah Sebagai Pembaharu (Inovator)
a. Mampu mencari, menemukan dan mengadopso gagasan baru dari pihak lain
b. Mampu melakukan pembaharuan di bagian kegiatan belajar mengajar dan bimbingan konseling, pengadaan dan pembinaan tenaga guru dan karyawai, kegiatan ekstra kurikuler dan mampu melakukan pembaharuan dalam menggali sumber daya manusia di komite dan masyarakat.

7. Kepala Sekolah Sebagai Pendorong (Motivator)
a. Mampu mengatur lingkungan kerja
b. Mampu mengatur pelaksanaan suasana kerja yang memadai
c. Mampu menerapkan prinsip memberi penghargaan maupun sanksi hukuman yang sesuai dengan aturan yang berlaku.
d. Membimbing guru pemula
4.2 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Wakil Kepala Sekolah (Wakasek)
Untuk memperlancar tugas dan tanggung jawab kepala sekolah, SMP. SMA, dan SMK Swasta Advent mengangkat seorang wakil kepala sekolah. Pengangkatan wakasek ini harus mendapatkan persetujuan dari Board of Directors atau Board of Management berdasarkan usulan yang diajukan oleh Rektor SLA-UASN dengan mendapatkan masukan dari anggota Adcom Akademik. Masa kerja wakasek adalah dua tahun, dan dapat dipilih dalam jangka dua periode berturut-turut, dan jika dianggap perlu bisa dipilih kembali setelah jedah satu periode. 

Adapun tugas-tugas wakasek adalah sebagai berikut:
1. Menyusun perencanaan, membuat program kegiatan dan program pelaksanaannya.
2. Pengorganisasian
3. Memberikan pengarahan kepada guru dan karyawan
4. Melengkapi administrasi ketenagaan, seperti data pegawai yang bekerja sama dengan HRD.
5. Pengkoordinasian dan pengawasan segala kegiatan yang telah diprogramkan oleh sekolah
6. Memberikan penilaian untuk segala aktivitas belajar mengajar, serta mengevaluasi setiap hasil ujian nasional maupun ujian kenaikan kelas
7. Identifikasi dan pengumpulan data baik yang diperlukan oleh yayasan maupun oleh kantor dinas pendidikan
8. Mewakili kepsek untuk menghadiri rapat khususnya yang berkaitan dengan masalah pendidikan.
9. Membuat laporan bulanan, dan tahunan baik yang diminta oleh pihak yayasan maupun oleh kantor dinas pendidikan.

4.3 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Pembantu Kepala Sekolah Bidang Kurikulum (PKS 1)
PKS 1 diangkat dari salah seorang guru yang disahkan pengangkatannya oleh rapat Board of Directors atau Board of Management sesuai dengan usulan yang diajukan oleh Rektor SLA-UASN. Masa jabatan PKS 1 adalah 2 tahun semenjak tanggal pengangkatan dan dapat diangkat kembali dalam periode berikutnya.

Adapun tupoksi PKS 1 adalah:
1. Menyusun program pengajaran seperti menyusun kalender pendidikan, jadwal pelajaran, jadwal ujian tengah dan akhir semester, jadwal ujian nasional, dan mengatur teaching load masing-masing guru. :
2. Melakukan supervisi administrasi akademis, seperti penyusunan silabus dan rencana pengajaran masing-masing guru, pengembangan MGMP dan coordinator mata pelajaran, pengembangan kurikulum masing-masing mata pelajaran, serta mengkoordinir penyusunan kelengkapan dan kebutuhan mengajar masing-masing guru di ruang kelas.
3. Mengkoordinir pengisian dan pembuatan rapor hasil belajar siswa, termasuk mengumpulkan nilai rapor dari masing-masing guru mata pelajaran, menentukan syarat-syarat kenaikan kelas.
4. Mengkoordinir pengumpulan nilai hasil ujian nasional dan nilai untuk Ijazah serta pemeriksaan hasil ujian sekolah berbasis nasional, menentukan syarat-syarat kelulusan, dan mengkoordinir penulisan dan pengisian masing-masing ijazah siswa.
5. Mengkoordinir kegiatan pengayaan dan remedial yang bekerjasama dengan guru masing- masing mata pelajaran yang perlu untuk melakukannya
6. Mengkoordinir kegiatan ekskul yang bersifat akademis, seperti kegiatan olimpiade sains, baik tingkat sekolah maupun tingkat kota dan sebagainya, mengkoordinir perlombaan- perlombaan yang bersifat akademis, seperti lomba pidato, lomba baca puisi, lomba bahasa Inggris.
7. Membuat laporan pertanggungjawaban kegiatan belajar mengajar di setiap akhir semester, kegiatan ujian nasional baik yang berbasis sekolah maupun nasional.
8. Berkoordinasi dengan pengurus perpustakaan sekolah untuk menyediakan buku-buku teks yang diperlukan oleh siswa dan guru yang akan di simpan di perpustakaan.
9. Berkoordinasi dengan pengurus laboratorium bahasa, computer, dan IPA untuk menyusun jadwal penggunaan dan kegiatan laboratorium.
10. Mengatur kegiatan jam belajar malam (Study period), seperti mengatur ruang untuk jam belajar, pengawas jam belajar, serta membuat laporan kehadiran siswa yang tidak hadir atau lari dari jam belajar dan menyerahkan laporan tersebut kepada PKS 3 untuk ditindaklanjuti.
11. Bekerjasama dengan Badan Penyuluhan dan Bimbingan siswa untuk mengetahui bakat-bakat siswa yang diperlukan, dan juga dalam pemilihan jurusan IPA atau IPS, dan juga untuk memberikan arahan kelanjutan belajar siswa untuk memilih jurusan yang diminati siswa di perguruan tinggi nantinya.
12. Mengatur kelengkapan belajar siswa di ruang kelas, seperti penyediaan LCD, layar LCD, papan tulis, alat menulis, daftar hadir siswa penerangan kelas, kenyamanan ruang kelas, dan buku agenda kelas. Termasuk dalam hal ini adalah mengkoordinir kebersihan ruang kelas dan sekitar ruang kelas yang bekerjasama dengan wali kelas, piket harian kelas, dan mengkoordinir penyediaan alat-alat kebersihan ruangan kelas.
13. Menyusun, mengatur jadwal pembawa renungan pagi untuk guru-guru, serta mencatat kehadiran guru-guru pada renungan pagi tersebut.
14. Mencatat dan mendokumentasikan daftar hadir guru pada jam mengajar, kegiatan jam belajar malam, jam kebaktian, dan kegiatan sekolah lainnya.
15. Bekerjasama dengan BP dan wali kelas untuk memanggil orang tua siswa yang bermasalah dalam bidang pembelajaran di ruang kelas, seperti pencapaian yang rendah, motivasi belajar yang kurang baik, keinginan siswa untuk pindah jurusan, dan lain sebagainya yang berhubungan dengan kegiatan pencapaian siswa di kelas. Surat pemanggilan orang tua ditandatangani oleh PKS 1 dan wali kelas.
16. Mengatur pengorganisasian kelas tamatan, termasuk penasehat kelas tamatan. Dan bersama penasehat kelas tamatan dan PKS 3 mengatur kegiatan kelas tamatan.
17. Bersama Kepala Sekolah, Wakasek, PKS 3, dan Kepala TU mengkoordinir acara penamatan sekolah.
18. Bekerjasama dengan Kepsek, wakasek, PKS 3, penanggung jawab TU, Bendahara Sekolah, kepala asrama untuk mengkoordinir kegiatan penerimaan siswa baru dan siswa pindahan.

4.4 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Pembantu Kepala Sekolah Urusan Kesiswaan (PKS 3)
PKS 3 diangkat dari kalangan guru yang aktif mengajar yang akan disahkan pengangkatannya oleh Board of Management atau Board of Directors sesuai usulan yang diberikan oleh Rektor SLA- UASN. Masa jabatan PKS 3 adalah 2 tahun, dan dapat dipilih kembali dalam periode berikutnya. 

Adapun tupoksi PKS 3 adalah sebagai berikut:
1. Menyusun program pembinaan kesiswaan, seperti mengorganisir pengurus OSIS, kepramukaan, pathfinder dan Master Guide, palang merah remaja, unit kesehatan sekolah, dan paskibra.
2. Mengatur kegiatan-kegiatan perlombaan 17 Agustusan, olimpic days, dan kegiatan-kegiatan pertandingan olahraga lainnya, baik untuk pertandingan antar kelas, maupun kegiatan antar sekolah.
3. Mengatur kegiatan-kegiatan ekskul yang bersifat keterampilan dan olahraga, seperti perlombaan olahraga, perlombaan kebersihan lingkungan, piknik sekolah (study tour), dan lain sebagainya.
4. Mengatur kegiatan upacara bendera baik pada setiap hari Senin pagi, maupun hari-hari perayaan nasional lainnya seperti 17 Agustusan, hari pendidikan nasional, dan lain sebagainya.
5. Mengatur kegiatan perayaan hari besar nasional yang bersifat keagamaan, seperti perayaan penutupan dan pembukaan tahun baru sekolah.
6. Ikut terlibat dalam kegiatan perkemahan yang diadakan oleh departemen kepemudaan gereja SLA/UASN sebagai penasihat, seperti acara track and trail, perkemahan pemuda.
7. Membuat dan menyusun buku panduan peraturan siswa untuk kegiatan belajarar mengajar, kehidupan di asrama, sewaktu kebaktian, di ruang makan, dan kehidupan sosial kampus. Termasuk mengatur hari week end siswa dan hari kota siswa. Dalam penyusunan ini PKS 3 dibantu oleh kepala asrama, kepala sekolah, dan PKS 1.
8. Mengkoordinasikan pengimplementasian peraturan-peraturan sekolah untuk siswa, seperti pengumpulan dan pencatatan kehadiran siswa di ruang kelas, kehadiran siswa di acara kebaktian, dan kehadiran siswa pada acara-acara sekolah lainnya. Dalam hal ini PKS 3 dibantu oleh wali kelas, Rektor dan sekretaris kelas, kepala asrama, dan guru BP. Termasuk dalam tugas ini adalah memberikan disiplin kepada siswa yang kabur dari ruang kelas sewaktu jam belajar, jam kebaktian, siswa yang terlambat dan kegiatan sekolah lainnya. Dalam hal ini PKS 3 juga bekerja sama dengan PKS 1 untuk mengecek kelengkapan seragam dan atribut siswa yang sudah ditetapkan oleh sekolah.
9. Bekerjasama dengan PKS 1 dan Kepala Sekolah dan OSIS sekolah untuk mengkoordinir kegiatan Adiwiyata.
10. Memimpin rapat disiplin siswa yang dibantu oleh kepala asrama, dan menentukan bentuk hukuman/disiplin yang akan diberikan kepada siswa yang telah melakukan pelanggaran peraturan sesuai dengan ketentuan yang sudah ditetapkan. Pemberhentian atau pengeluaran siswa dari sekolah harus mendapatkan persetujuan Rektor UASN.
11. Bekerjasama dengan wali kelas dan kepala asrama untuk memanggil orang tua siswa yang siswanya bermasalah dalam pengimplementasian peraturan. Surat panggilan kepada orang tua ditandatangani oleh kepala asrama (bagi siswa yang tinggal di asrama), atau wali kelas bagi siswa yang tinggal di luar asrama.
12. Bersama TU mengkoordinir kebersihan lingkungan sekolah.
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4.5 Penanggung Jawab (Personel in Charge) Tata Usaha
Penanggung jawab kegiatan tata usaha SMP/SMA/SMK adalah oknum yang diusulkan oleh Kepala Sekolah ke Rektor SLA-UASN dan mendapatkan persetuan/pengesahan dari Rapat Komite Administratif sekolah. Masa kerja penanggung jawab Tata Usaha adalah dua (2) tahun, dan akan diperpanjang berdasarkan kualitas kinerjanya berdasarkan penilaian Kepala Sekolah, HRD, dan Rektor SLA-UASN. Rotasi dapat dilakukan oleh Rektor SLA-UASN setelah berkordinasi dengan HRD dan Kepala Sekolah, dan disahkan di rapat Adcom Akademi. Penanggung jawab tata usaha bisa dilakukan oleh satu orang, atau dua orang atau lebih. Bila lebih dari satu orang, maka kegiatan tata usaha dapat dibagi dua. Bila lebih dari dua orang, maka satu orang dapat ditunjuk untuk menjabat sebagai kordinator tata usaha.

Adapun tugas-tugas penanggung jawab Tata Usaha adalah sebagai berikut:
1. Menyusun program kerja TU, Mengkoordinir tugas-tugas TU, mengembangkan tugas-tugas TU.
2. Membuat surat-surat keluar sekolah seperti ke kantor dinas, sekolah lain, orang tua siswa, kantor daerah, kantor UNI, pemanggilan orang tua siswa/wali, atau instansi lainnya sesuai dengan instruksi yang diberikan oleh Kepala Sekolah, Wakasek, PKS 1, maupun PKS 3.
3. Memantau pelaksanakan 6K.
4. Mengawasi dan mengendalikan penggunaan alat-alat sekolah
5. Membantu Kepala sekolah dalam penyusunan RAPBS
6. Bertanggung jawab atas penggunaan stempel sekolah.
7. Mengurus SK GTT dan PTT.
8. Menyusun data dan laporan kepegawaian.
9. Melaksanakan kearsipan personal kepegawaian
10. Melaksanakan penerimaan dan penyimpanan serta menginventarisasikan barang/barang- barang milik sekolah.
11. Menyiapkan dan mengerjakan buku induk inventaris ataupun non inventaris lengkap dengan nomor dan kode masing-masing barang.
12. Menjaga dan memelihara alat-alat dan barang-barang inventaris sekolah
13. Mengajukan kebutuhan keutuhan barang-barang inventaris sekolah, pembelian ATK kantor dan kegiatan belajar lainnya.
14. Mengerjakan/membuat laporan mengenai barang-barang inventaris
15. Aktif dalam penerimaan siswa baru dan siswa pindahan.
16. Mengurus peralatan rumah tangga dan alat-alat gudang
17. Menerima dan menyimpan barang belanja kantor ke gudang
18. Membuat laporan barang Demisioner pakai berkala
19. Koordinator bagian kebersihan
20. Membantu dan melaksanakan tugas lain yang relevan yang diberikan atasan langsung
21. Mengurus/mengerjakan buku induk siswa.
22. Menyiapkan dan mengisi buku klaper.
23. Mengurusi presensi siswa dan jurnal kelas
24. Mengerjakan leger nilai yang bekerjasama dengan wali kelas
25. Membuat data statistic dan rekapitulasi siswa tiap bulan
26. Mengelola administrasi beasiswa
27. Menangani pengarsipan dokumen kesiwaan
28. Menangani buku agenda masuk dan keluar.
29. Menangani surat masuk dan keluar serta pengarsipan surat/dokumen sekolah sesuai dengan kode persuratan.
30. Mendistribusikan surat undangan rapat, surat panggilan untuk guru, karyawan dan kesiswaan, serta menyampaikan surat teguran kepada oknum yang bersangkutan.
31. Menerima dan melayani tamu sekolah
32. Melayani legalisasi Ijazah, NEM, rapor, dan surat-surat lainnya
33. Pengetikan persuratan dan membantu operator computer
34. Menyimpan surat-surat penting sekolah, seperti izin operasional, sertifikat akreditasi, dan surat-surat penting lainnya.
35. Membantu dan melaksanakan tugas lain yang relevan yang diberikan atasan langsung

4.6 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Wali Kelas
Wali Kelas diangkat dan ditunjuk oleh Kepala Sekolah setelah berkonsultasi terlebih dahulu dengan dewan guru SMP/SMA/SMK. Pengesahan dan pembuatan SK pengangkatan wali kelas dilakukan oleh rapat dewan guru SMP/SMA/SMK setelah mendapat persetujuan dari Komite Administratif. Masa kerja wali kelas adalah satu tahun pelajaran. Tugas wali kelas dapat dihitung sebagai jam kerja yang setara dengan dua (2) jam pelajaran. Karena tugas wali kelas dapat dihitung sebagai jam kerja, maka tidak ada pembayaran tambahan untuk jabatan wali kelas. Adapun tugas- tugas wali kelas adalah sebagai berikut:
1. Pengelolaan kelas yang meliputi:
· Mewakili orang tua dan kepala sekolah dalam lingkungan pendidikan
· Meningkatkan ketakwaan peserta didik kepada Tuhan Yang Maha Esa
· Membantu pengembangan keterampilan dan kecerdasan anak didik
· Membina karakter, budi pekerti dan kepribadian anak didik
2. Mengetahui jumlah dan nama-nama peserta didik yang menjadi tanggung jawabnya, kehadiran mereka di ruang kelas, dan permasalahan-permasalahan lain yang dihadapi oleh peserta didik yang menjadi tanggung jawabnya.
3. Melakukan penilaian tingkah laku sehari-hari, kerajinan, kelakuan, kedisiplinan peserta didik yang menjadi tanggung jawabnya.
4. Mengambil tindakan yang dianggap perlu, seperti membina, mengarahkan, memberi peringatan kepada peserta didik yang melakukan perbuatan yang tidak benar, baik secara lisan maupun secara tulisan. Juga bekerja sama dengan BP/Kepsek dalam membina peserta didik yang melakukan tindakan yang tidak benar.
5. Memperhatikan kebersihan ruang kelas yang menjadi tanggung jawabnya
6. Membina suasana kekeluargaan peserta didik yang menjadi tanggung jawabnya.
7. Penyelenggaraan administrasi kelas seperti mempersiapkan denah tempat duduk, papan absensi, daftar pelajaran, daftar piket harian, buku absensi siswa, buku junal siswa, dan membuat tata tertib kelas yang menjadi binaannya.
8. Menyusun dan membuat statistic bulanan kehadiran peserta didik yang menjadi tanggung jawabnya
9. Menyiapkan catatan-catatan khusus tentang aktivitas dan kemajuan belajar peserta didik yang menjadi tanggung jawabnya.
10. Mengisi dan mempersiapkan buku rapor siswa yang menjadi tanggung jawabnya di akhir semester maupun di tengah semester. Dan bekerja sama dengan guru mata pelajaran lain untuk memfollow up nilai-nilai siswa yang belum mencapai standard ketuntasan minimum.
11. Menjadi pembina untuk acara-acara khusus sekolah, seperti perayaan hari besar nasional yang bersifat keagamaan, pertandingan antar kelas, kebaktian di gereja, dan lain sebagainya.

4.7 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Guru Pembimbing (BK)
Guru BK diangkat dan ditunjuk oleh Kepala Sekolah setelah mendapatkan persetujuan dari rapat Komite Administratif Akademi. Masa jabatan guru BK adalah satu tahun dan/atau dua tahun. Dan perpanjangan jabatan guru BK didasarkan kepada penilaian kinerjanya oleh HRD atau Rektor SLA- UASN.

Adapun tupoksi guru pembimbing (BK) adalah:
1. Menyusun dan melaksanakan program bimbingan dan konseling
2. Berkoordinasi dengan wali kelas dalam rangka mengatasi masalah-masalah yang dihadapi anak didik tentang kesulitan belajarnya
3. Memberikan saran dan pertimbangan kepada anak didik dalam memperoleh gambaran tentang lanjutan pendidikan dan lapangan pekerjaan yang sesuai dengan minat siswa. Dalam hal ini termasuk dalam pemilihan jurusan IPA/IPS selama belajar di SMA.
4. Mengadakan penilaian pelaksanaan bimbingan dan konseling, serta menyusun statistik hasil penilaian bimbingan dan konseling.
5. Melaksanakan kegiatan analisis hasil evaluasi belajar siswa
6. Menyusun dan melaksanakan program tindak lanjut bimbingan dan konseling kepada siswa yang memerlukan bimbingan
7. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan bimbingan dan konseling.
8. Aktif membimbing siswa-siswa selama acara kebaktian sabat, PA, Rabu malam, Vesper, dan kegiatan-kegiatan sekolah lainnya.

4.8 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Laboran
Tenaga laboran adalah guru yang diangkat dan ditunjuk oleh kepala sekolah melalui suatu surat keputusan untuk bekerja di laboratorium IPA, komputer, dan bahasa. Masa kerja tenaga laboran adalah satu tahun pelajaran. Dan perpanjangan kerjanya didasarkan pada kinerjanya yang akan dinilai oleh kepala sekolah.

Adapun tugas-tugas pokok dan fungsi tenaga laboran adalah:
1. Perencanaan dan pengadaan alat dan bahan di ruang laboratorium
2. Menyusun jadwal dan tata tertib penggunaan laboratorium
3. Mengatur penyimpanan, pemeliharaan, dan perbaikan alat dan bahan yang ada di ruang laboratorium
4. Membuat daftar inventaris alat dan bahan yang ada di ruang laboratorium
5. Membimbing siswa yang menggunakan laboratorium sesuai jadwal yang sudah ditentukan oleh tenaga laboran.
6. Menjaga ruang laboratorium agar tetap bersih dan rapih
7. Membantu siswa yang mengadakan penelitian dalam rangka persiapan olimpiade sains
8. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium secara berkala.

4.9 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Guru Mata Pelajaran
Guru mata pelajaran adalah guru yang diangkat dan disahkan pengangkatannya oleh Komite Administrasi UASN atas usulah yang diajukan oleh kepala sekolah. Guru yang berstatus index adalah guru mata pelajaran yang disahkan pengangkatan kepegawaiannya oleh Rapat Board of Directors atau Board of Management atas usulah Rektor UASN. Sedangkan guru honor perjam, guru honor harian, atau guru tetap pengangkatannya disahkan oleh rapat Komite Administrasi Akademi. Masa kerja guru honor dan guru tetap dan guru harian adalah satu tahun pelajaran. Dan perpanjangannya didasarkan atas penilaian kinerjanya selama satu tahun oleh kepala sekolah.

Adapun tugas pokok dan fungsi (tupoksi) guru adalah sebagai berikut:
1. Wajib membuat dan mempersiapkan rencana pengajaran yang baik dan lengkap, dan sesuai dengan standar yang ditentukan oleh kepala sekolah dan PKS 1.
2. Melaksanakan kegiatan belajar mengajar sesuai dengan waktu yang sudah ditentukan berdasarkan jadwal pelajaran yang diatur oleh PKS 1 dengan baik.
3. Melaksanakan kegiatan penilaian proses belajar mengajar, ulangan, dan ujian.
4. Melaksanakan analisis hasil ulangan harian dan ujian akhir semester.
5. Mengayomi siswa melalui proses kegiatan bimbingan baik di ruang kelas maupun di luar ruang kelas
6. Menyiapkan alat peraga untuk kegiatan belajar mengajar
7. Menumbuhkembangkan sikap menghargai karya seni, baik kebersihan maupun keindahan ruang kelas dan lingkungan luar kelas
8. Mengikuti kegiatan seminar atau workshop dalam rangka pengembangan keprofesionalan dan kompetensi lainnya melalui kegiatan MGMP maupun kegiatan lainnya.
9. Bersedia untuk menjadi guru pengganti bila ada guru lain yang berhalangan hadir atas permintaan PKS 1 atau kepala sekolah
10. Menganalisa kurikulum dalam rangka pengembangan kurikulum pengajaran
11. Membuat catatan tentang kemajuan hasil belajar anak didik
12. Mengisi dan meneliti daftar hadir sebelum memulai pelajaran, dan mengisi buku agenda kelas setelah selesai mengajar.
13. Membuat penelitian tindakan kelas (PTK) paling sedikit sekali dalam setahun.
14. Membuat laporan berupa daftar nilai hasil pembelajaran dalam satu semester sesuai dengan standar yang ditentukan oleh kepala sekolah dan PKS 1, untuk diserahkan kepada PKS 1 dan Tata Usaha untuk selanjutnya didistribusikan kepada wali-wali kelas untuk pengisian nilai rapor.
15. Berpakaian rapih dan sopan serta pantas sewaktu mengajar
16. Tidak menggunakan kata-kata kasar atau hukuman fisik bila ada siswa yang melanggar peraturan.
17. Berkoordinasi dengan wali kelas dan guru BP bila ada siswa yang mengalami permasalahan dalam kegiatan belajar mengajar, seperti siswa yang tidak mengerjakan tugas, siswa yang pencapaiannya rendah, atau siswa yang tidak berminat dalam pembelajaran di kelas.
18. Aktif mengikuti seluruh kegiatan yang diadakan di sekolah, seperti upacara bendera, kegiatan perayaan hari besar agama, dan kegiatan sekolah lainnya, termasuk kegiatan perbaktian yang diadakan oleh sekolah dan gereja.
19. Bersedia membantu pembinaan kegiatan kepemudaan yang diadakan oleh gereja, seperti guru sekolah sabat, sponsor PA, guru kelas kemajuan, kegiatan ekskul, guru pembimbing, guru sekolah sabat remaja, dan lain sebagainya.
20. Mengawas jam belajar (study period) siswa-siswa yang tinggal di asrama pada malam hari dari pukul 19.30 – 21.00 wib.

4.10 Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) Guru Piket
Guru piket adalah guru yang bertugas untuk mengawasi situasi lingkungan sekolah selama proses belajar mengajar berlangsung. Guru piket diangkat dan ditunjuk oleh kepala sekolah. Sedangkan jam pengawasannya akan diatur oleh PKS 3. Prioritas utama guru yang menjadi guru piket adalah guru yang jumlah jam mengajarnya di bawah 28 jam. Sedangkan guru yang sudah mengajar 28 jam atau lebih bisa menjadi guru piket asal tidak mengganggu jam mengajarnya. Masa kerja guru piket adalah satu semester. Dalam pelaksanaan tugasnya, guru piket berada di bawah pengawasan PKS 3 dan kepala sekolah. Dan perpanjangan masa kerjanya didasarkan kepada jumlah jam mengajarnya pada semester berikut.

Adapun tupoksi guru piket adalah:
1. Melaksanakan pelaksanaan 9 K (keamanan, kebersihan, ketertiban, keindahan, kekeluargaan, kerindangan, kesehatan, keteladanan, dan keterbukaan).
2. Mengadakan pendataan dan mengisi buku piket
3. Menertibkan kelas-kelas yang kosong dengan jalan membuat laporan guru-guru yang berhalangan hadir, dan memberi tugas titipan dari guru yang berhalangan hadir, dan mengawasinya.
4. Dengan segera membuat laporan kepada kepala asrama bagi siswa-siswa yang tinggal di asrama yang tidak hadir, dan menghubungi orang tua siswa yang tinggal di luar asrama bila siswa tersebut tidak hadir.
5. Mendata siswa-siswa yang lari dari ruang kelas sewaktu jam pelajaran berlangsung, dan menyuruh kepala asrama atau pihak keamanan sekolah untuk mencari siswa yang lari tersebut dan mengembalikannya ke ruang kelas.
6. Memberi hukuman berupa hukuman sosial (menyapu, membersihkan pekarangan, membersihkan kamar mandi siswa/guru) bagi siswa yang terlambat datang.
7. Mencatat beberapa kejadian, seperti guru dan siswa yang terlambat, guru dan siswa yang pulang sebelum waktunya, kelas yang pulang/dipulangkan sebelum waktunya, siswa yang melanggar peraturan, siswa yang berkelahi dan membuat keributan, siswa yang kekantin sewaktu jam pelajaran berlangsung, dan kejadian-kejadian lainnya yang tidak sesuai dengan kegiatan belajar mengajar.
8. Mengawasi siswa sewaktu berada di luar kelas karena istirahat, dan berkeliling kampus sambil mengingatkan siswa untuk beristirahat dan menjaga kebersihan lingkungan sekolah, dan juga mengamarkan siswa untuk tidak membuang sampah sembarangan.
9. Melaporkan kasus-kasus khusus kepada wali kelas atau guru pembimbing bila ada pelanggaran yang dilakukan siswa yang bersifat pribadi.
10. Mengawasi berlakunya tata tertib sekolah, seperti menegur siswa yang tidak menggunakan seragam lengkap dan tidak tepat, termasuk penggunaan atribut seragam, menegur mereka, menyuruh pulang untuk melengkapi seragamnya bila memungkinkan.

4.11 Operator Sekolah
Operator sekolah adalah personel yang diangkat oleh Rektor UASN atas usulan dari HRD, yang mendapatkan pengesahan oleh rapat Adcom. Masa kerja operator sekolah adalah dua tahun. Masa kerjanya dapat diperpanjang berdasarkan penilaian dari Rektor UASN dan HRD. Syarat utama untuk menjadi operator sekolah adalah minimum memiliki ijazah pendidikan D3 informatika, atau sarjana lain yang paham menggunakan aplikasi yang dipergunakan di operator. 

Adapun tugas pokok dan fungsi (tupoksi) operator sekolah adalah sebagai berikut:
1. Tugas seorang operator sekolah adalah melakukan input data sekolah dan kemudian mengirimnya ke server pusat yang dikelola oleh pemerintah.
2. Melaksanakan segala pekerjaan yang berkaitan dengan administrasi sekolah/madrasah
3. Melaksanakan segala tugas yang berkaitan dengan administrasi kepegawaian
4. Melaksanakan segala tugas yang berkaitan dengan administrasi keuangan (Dana BOS)
5. Melaksanakan segala tugas yang berkaitan dengan administrasi sarana dan prasarana
6. Melaksanakan segala tugas yang berkaitan dengan administrasi hubungan sekolah terhadap masyarakat
7. Melaksanakan segala hal yang berkaitan dengan administrasi pengarsipan
8. Melaksanakan tugas tugas administrasi kesiswaan
9. Melaksanakan segala tugas tentang administrasi kurikulum
10. Sebagai pengelola Dapodik melakukan hal-hal sebagai berikut :
a. Memasukan data ke dalam situs yang sudah disediakan;
b. Melakukan Validasi data yang diupload
c. Melakukan Updating data yang dikirim ke pusat
d. Melakukan Sinkronisasi data sekolah ke dalam aplikasi Dapodik secara berkala

4.12 Kode Etik Tenaga Pendidik dan Kependidikan
Guru, tenaga pendidik, dan tenaga kependidikan haruslah:
1. Beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa
2. Setia kepada Pancasila, UUD 1945, dan negara Kesatuan Republik Indonesia
3. Menjunjung tinggi harkat dan martabat peserta didik
4. Membantu peserta didik dalam pengembangan bakat, minat, dan untuk pengembangan diri lainnya.
5. Bersikap ilmiah dan menjunjung tinggi pengetahuan ilu, teknologi, dan seni sebagai wahana dalam pengembangan peserta didik.
6. Lebih mengutamakan tugas pokok dan tugas sekolah lainnya daripada kepentingan pribadi.
7. Bertanggung jawab, jujur, berprestasi, dan akuntabel dalam bekerja dan memberikan nilai kepada siswa.
8. Menjadi teladan yang baik dalam berperilaku dan bertingkah laku, baik dalam perkataan maupun perbuatan. Dalam hal ini guru yang bekerja di lingkungan sekolah Advent dituntut untuk menunjukkan tabiat Kristus dalam kehidupan mereka sehari-hari.
9. Berprakarsa dan memiliki sifat kepemimpinan yang kreatif dan inovatif.
10. Mampu menciptakan suasana belajar yang kondusif dan kekeluargaan
11. Memelihara keharmonisan pergaulan dan komunikasi serta bekerja sama dengan baik dengan sesama rekan kerja. Guru dilarang membentuk kelompok-kelompok sosial yang tidak ada hubungannya dengan kegiatan pendidikan.
12. Berpakaian yang baik dan pantas sewaktu mengajar, berbakti, dan kegiatan sekolah lainnya.
13. Mengadakan kerja sama yang baik dengan orang tua siswa dan tokoh-tokoh penting masyarakat lainnya
14. Taat kepada peraturan perundang-undangan yang berhubungan dengan pendidikan dan kedinasannya.
15. Mengembangkan profesionalismenya secara kontinu
16. Secara bersama-sama bekerja sama dengan kepala sekolah, guru-guru yang lain untuk meningkatkan mutu organisasi pembelajaran di SMP/SMA/SMK Swasta Advent.

4.13 Tata Tertib Guru dan Karyawan
1. Wajib hadir di kampus 10 menit sebelum kegiatan belajar mengajar dimulai
2. Wajib mengikuti kebaktian renungan pagi guru dan karyawan pada pukul 06.30 WIB di ruang guru
3. Wajib mengikuti rapat koordinasi setiap hari Jumat pukul 13.00
4. Mempersiapkan sarana dan kelengkapan proses pembelajaran masing-masing
5. Mengisi daftar hadir saat datang dan pulang
6. Mengisi jurnal kegiatan pembelajaran sehari-hari
7. Mengumpulkan jurnal kegiatan pada akhir semester dan menyerahkannya ke PKS 1
8. Melaksanakan tugas piket sesuai jadwal yang telah disepakati
9. Melaksanakan tugas pengawas jam belajar sesuai jadwal yang telah disepakati
10. Melaksanakan tugas mengajar, mengawas ujian sesuai dengan jadwal yang telah disepakati
11. Melaksanakan tugas sesuai dengan kewenangan dan tanggung jawabnya
12. Memahami dan mengamalkan Wawasan Wiyata Mandala
13. Apabila berhalangan hadir dalam kelas, harus ada pemberitahun dalam bentuk surat/SMP/SMA/SMK dengan alasan yang masuk akal dan surat keterangan sakit dari dokter bila sakit, dan menitipkan tugas untuk kelas yang ditinggalkan kepada guru piket
14. Wajib mengikuti Upacara Bendera setiap Senin pagi, dan perayaan hari besar nasional lainnya dengan seragam yang telah ditentukan. Dan siap untuk ditunjuk sebagai pembina upacara
15. Berpakaian rapih dan sopan sesuai kode etik keguruan
16. Menghadiri kegiatan PA pada Rabu pagi, kebaktian minggu sembahyang, kebaktian 10 hari berdoa, kebaktian sabat dan PA, dan kegiatan keagamaan lainnya baik yang dilaksanakan oleh gereja maupun sekolah.

BAB V
KOMITE-KOMITE

Untuk memperlancar gerak roda Universitas Advent Surya Nusantara, dibentuklah komite-komite khusus untuk kelancaran berbagai upaya mencapai tujuan. Rektor merupakan anggota ex-officio (oleh karena jabatannya) pada semua komite tersebut.

5.1 Komite Administratif
a. Fungsi Komite Administratif :
1) Membantu	Rektor	sehubungan	perencanaan	dan	masalah-masalah yang berhubungan dengan lembaga.
2) Menjadi Komite pengarah (steering committee) lembaga.
3) Mendiskusikan masalah-masalah dan juga perencanaan sekolah yang menyangkut administrasi/manajemen, keuangan, pembangunan, dan promosi sekolah.
4) Mengesahkan dan membuat keputusan untuk usulan-usulan yang sudah diputuskan oleh komite-komite resmi yang berada di lingkungan kampus.
5) Pengesahan jumlah jam mengajar guru, dosen, staff
6) Menyetujui penerapan beberapa peraturan yang sudah ada dan peraturan baru yang akan diterapkan di lingkungan kampus.
7) Membicarakan agenda-agenda sebelum dibawa ke Rapat Dewan Pengurus.
8) Mengangkat dan mengesahkan pengangkatan serta penetapan rotasi pegawai- pegawai pada departemen-departemen tertentu, berdasarkan usulan Rektor SLA- UASN
9) Mengambil keputusan yang berkaitan dengan kegiatan operasional sebatas wewenang komite.

b. Anggota Komite Perguruan Tinggi
Komite Administratif Perguruan Tinggi berkumpul bila agenda pembicaraan hanya berhubungan dengan urusan-urusan di Perguruan Tinggi saja. Adapun anggota-anggotanya ialah :
1. Rektor Lembaga, sebagai pemimpin rapat
2. Puket I, Bidang Akademis, sebagai sekertaris rapat
3. Puket II, Bidang Keuangan dan/atau Bendahara
4. Peket 3, Bidang Kemahasiswaan
5. Quality Assurance
6. Dekan Fakultas Ekonomi,
7. Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
8. Dekan Fakultas Kesehatan,
9. Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
10. HRD sebagai invitee

c. Anggota Komite Khusus SMP, SMA, dan SMK
Komite administrative SMP, SMA, SMK berkumpul bila ada agenda-agenda tertentu yang hanya berhubungan dengan urusan-urusan di SMP, SMA, SMK. Adapun anggota- anggotanya adalah
1. Rektor Lembaga sebagai pemimpin rapat
2. Kepala Sekolah SMP (Sebagai Sek. status bergantian dengan Kepala Sekolah SMA, dan SMK)
3. Kepala Sekolah SMA
4. Kepala Sekolah SMK
5. Quality Assurance
6. PKS I,
7. PKS III
8. Bendahara
Jika ada hal-hal yang akan diputuskan bersama, maka kedua anggota Administratif Komite Perguruan Tinggi dan Sekolah Lanjutan dapat dilakukan rapat bersama.

5.2 Komite Presidensial (Pimpinan)
a. Fungsi Komite Presidensial ini, antara lain:
1) Menyusun peraturan-peraturan yang menyangkut siswa, mahasiswa, staf, dosen dan pegawai lainnya di lingkungan lembaga.
2) Memberi masukan ke dalam perencanaan untuk memperbaiki lembaga.
3) Memberi masukan pada penerapan peraturan-peraturan yang oleh Dewan Pengurus, oleh rapat Dewan Dosen dan staf dan menyampaikan hal-hal yang perlu mendapat perubahan.
4) Membicarakan saran-saran yang datang dari komite-komite, kemudian menyampaikan kepada pejabat bersangkutan untuk dipelajari atau untuk diputuskan dan dilaksanakan.
5) Mengambil keputusan pada permohonan khusus yang sifatnya non-akademik.
6) Mempertimbangkan kalender kegiatan tahunan, kemudian merekomendasikannya untuk mendapat persetujuan.
7) Menggodok rekomendasi-rekomendasi yang akan dibawa ke Komite Dewan Pengurus.
8) Memberi masukan-masukan kepada Rektor dan pembantu-pembantu Rektor untuk  kelancaran administrasi dan pelaksanaannya.

b. Anggota-anggota komite Presidensial :
1) Rektor Lembaga, Rektor Rapat
2) Pembantu Rektor I, Bidang Akademik, Sekretaris
3) Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
4) Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan
5) Kepala Asrama Putra
6) Kepala Asrama Putri
7) Direktur Penelitian dan Pengembangan
8) Dekan Fakultas Ekonomi,
9) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
10) Dekan Fakultas Kesehatan,
11) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
12) Direktur Food Service
13) Kepala Pemeliharaan (maintenance) dan Kepala Industri
14) Kepala Perpustakaan
15) BAAK dan Registrar
16) Direktur Sekolah Lanjutan (SMP, SMA, SMK)
5.3 Komite Standar Akademik
a. Fungsi Komite Standar Akademik ini:
1) Mempelajari peraturan secara keseluruhan dan juga tuntutan- tuntutan akademik dan perubahan-perubahan yang diperlukan, seperti: Persyaratan-persyaratan penerimaan mahasiswa, mata-mata pelajaran, jurusan-jurusan dan tuntutan-tuntutan supaya dapat diwisuda.
2) Mempelajari dan menyetujui adanya perubahan-perubahan kecil di peraturan dan tuntutan-tuntutan seperti tuntutan mata kuliah, persyaratan-persyaratan masuk, gelar, dan satuan jam pelajaran, tuntutan-tuntutan minor dan tuntutan lain sesuai keputusan.
3) Memberi masukan kepada pembantu Rektor I Bidang Akademik dan kepada registrar hal-hal yang menyangkut pengajaran.
4) Mempertimbangkan permohonan kekecualian yang berkaitan peraturan akademik.
5) Memberi rekomendasi calon wisudawan.
6) Memberi rekomendasi perlunya mengadakan revisi dan perubahan ijazah dan Sertifikat.

b. Anggota – anggota Komite Standar Akademik di Perguruan Tinggi adalah :
1) Pembantu Rektor I, Bidang Akademik sebagai pimpinan rapat
2) BAAK sebagai sekertaris
3) Dekan Fakultas Ekonomi,
4) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
5) Dekan Fakultas Kesehatan,
6) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
7) Puket II 
8) Bendahara
9) Puket III
10) Rektor SLA-UASN sebagai ex-oficio

c. Anggota-anggota Komite Standar Akademik Sekolah Lanjutan Advent:
1. Kepala Sekolah SMA (periode bergantian SMA dan SMK sebagai ketua Rapat)
2. Kepala Sekolah SMK
3. Kepala Sekolah SMP
4. PKS I sebagai sekretaris rapat
5. PKS III
6. Puket II (bila puket II berhalangan hadir akan digantikan posisinya oleh Bendahara Sekolah)
7. Pimpinan lembaga SLA-UASN sebagai ex-oficio

5.4 Komite Urusan Kesiswaan dan Kemahasiswaan (Student Affair Committee)
a. Fungsi Komite Urusan Siswa/Kemahasiswaan, antara lain:
1) Menyampaikan rekomendasi kepada dosen dan pegawai lainnya tentang peraturan- peraturan yang akan meningkatkan standar moral yang tinggi dan kegiatan-kegiatan sosial yang berterima di tengah- tengah siswa/mahasiswa.
2) Memberi masukan kepada Komite Urusan Siswa/Kemahasiswaan, masukan kepala Asrama tentang penafsiran dan penerapan peraturan-peraturan (policy) yang berhubungan dengan pelanggaran dan sanksi yang akan dijatuhkan kepada si pelanggar.
3) Menerima laporan tentang pelanggaran peraturan dan menetapkan hukuman yang akan dijatuhkan.
4) Memberi masukan-masukan kepada komite-komite lainnya dalam upaya mengembangkan dan menyusun prosedur yang akan ditempuh mahasiswa untuk membangun sikap yang sehat

b. Anggota-anggota Komite Urusan Kemahasiswaan :
1) Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan sebagai ketua
2) Kepala Asrama Putra
3) Kepala Asrama Putri
4) BAAK
5) Dekan Fakultas Ekonomi,
6) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
7) Dekan Fakultas Kesehatan,
8) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
9) Rektor Lembaga sebagai ex-officio

c. Anggota-anggota Komite Urusan Siswa SMP/SMA: 
1. PKS III sebagai ketua Rapat
2. Kepala Asrama Putra dan Putri
 3. Kepala Sekolah
4.  PKS III
5.  Registar
6.  Wali Kelas bagi siswa yang sedang bermasalah 
7.  Rektor Lembaga sebagai ex-officio

5.5 Komite Keuangan (Finance)
a. Fungsi Komite Keuangan :
1) Memberi masukan kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan tentang penerapan peraturan menyangkut keuangan.
2) Mempelajari masalah-masalah keuangan dan menyusun rekomendasi-rekomendasi yang akan disampaikan kepada Dewan Pengurus melalui Komite Adminisratif.
3) Memberi pertimbangan pada kebutuhan departemen dan menyampaikan anjuran distribusi dana sesuai anggaran yang tersedia.
4) Memberi pertimbangan pada pemasukan dan pengeluaran dana rutin.

b. Anggota-anggota Komite Urusan Keuangan Siswa dan Mahasiswa :
1) Rektor SLA-UASN sebagai ketua
2) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan atau Bendahara sebagai Sekertaris
3) Bendahara
4) Akuntan Sekolah
5) Dekan Fakultas Ekonomi,
6) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
7) Dekan Fakultas Kesehatan,
8) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
9) Kepala Sekolah SMP dan SMA, SMK
10) Bidang Keuangan Mahasiswa

5.6 Komite Perpustakaan
a. Fungsi Komite Perpustakaan ini:
1) Mempelajari tujuan-tujuan dan peraturan-peraturan lembaga dan prosedur yang berhubungan perpustakaan, dengan demikian membantu cara lembaga itu mencapai tujuan-tujuan.
2) Mempelajari kebutuhan dan operasional perpustakaan.
3) Mempelajari kebutuhan-kebutuhan dana dan membuat rekomendasi, kepada Pembantu Rektor Bidang Akademik untuk seterusnya kepada Rektor.
4) Membuat kebijakan-kebijakan untuk meningkatkan kompetensi pegawai-pegawai perpustakaan, seperti workshop, upgrading, seminar-seminar yang berhubungan dengan perpustakaan.

b. Anggota-anggota Komite Perpustakaan:
1) Pembantu Rektor I, Bidang Akademik sebagai ketua
2) Kepala Perpustakaan sebagai Sekretaris
3) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
4) Bendahara
5) Dekan Fakultas Ekonomi,
6) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
7) Dekan Fakultas Kesehatan,
8) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
9) Kepala Sekolah SMP, SMA, dan SMK
10) Rektor Lembaga SLA-UASN sebagai ex-officio

5.7 Komite Kegiatan Rohani (Religious Activities Committee)
a. Fungsi Komite Kegiatan Rohani, antara lain:
1) Menyusun rencana-rencana dan kegiatan-kegiatan yang akan meningkatkan kehidupan rohani mahasiswa dan dosen.
2) Membantu mengkoordinasi kegiatan rohani dengan program akademik dan sosial di lingkungan lembaga.
3) Bertindak memberi masukan kepada Rektor dan pembantu-pembantu Rektor hal-hal yang mempengaruhi kehidupan rohani para mahasiswa dan dosen.
4) Memberi petunjuk kepada pendeta jemaat di dalam perencanaan kegiatan rohani sekolah dan gereja yang berhubungan dengan mahasiswa.

b. Anggota-anggota Komite Kegiatan Rohani:
1) Dekan Fakultas Filsafat Teologi sebagai ketua
2) Pendeta/gembala Jemaat sebagai sekretaris rapat
3) Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
4) Dosen-dosen Theologia
5) Kepala Asrama Putra
6) Kepala Asrama Putri
7) ketua HIMA dan ketua OSIS SMP dan SMA

5.8 Komite Penerimaan Siswa dan Mahasiswa

a. Fungsi Komite Penerimaan Siswa dan Mahasiswa:
1) Menerima permohonan-permohonan untuk masuk menjadi mahasiswa baru maupun mahasiswa pindahan. Sedangkan di SMP/SMA adalah untuk menseleksi siswa- siswa yang baru masuk ataupun siswa-siswa pindahan.
2) Mempelajari kualifikasi pemohon dari segi daftar nilai, surat berkelakuan baik atau rekomendasi lainnya, masalah keuangan, dan lain sebagainya.
3) Menyampaikan hasil keputusan kepada pemohon apakah calon siswa/mahasiswa tersebut bisa diterima atau tidak bisa diterima untuk melanjutkan pendidikannya di SLA/UASN.
4) Merekomendasikan nama-nama siswa/mahasiswa yang akan menempati asrama khusus, tinggal di rumah guru/dosen/staff, tinggal bersama orang tua/wali di luar kampus.
5) Jika ada calon siswa/mahasiswa yang perlu dipertanyakan tingkahlakunya, maka nama calon siswa/mahasiswa tersebut akan diteruskan ke Komite Urusan Mahasiswa.
6) Merekomendasikan nama-nama mahasiswa yang memerlukan bantuan keuangan ke komite Beasiswa (Scholarship Committee).
7) Mempelajari dengan cermat mahasiswa yang oleh karena sesuatu hal harus tinggal di luar asrama, dan mengambil keputusan yang bersifat khusus.

b. Anggota-anggota Komite Penerimaan Mahasiswa:
1) Pembantu Rektor 1, Bidang Akademik
2) BAAK
3) Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
4) Bendahara
5) Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan
6) Kepala Asrama Putra
7) Kepala Asrama Putri
8) Dekan Fakultas Ekonomi,
9) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
10) Dekan Fakultas Kesehatan,
11) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,

Sedangkan anggota Komite Penerimaan Siswa antara lain:
1. PKS I Sebagai Rektor
2. Registar
3. Kepala Sekolah SMP/SMA/SMK
4. PKS III sebagai sekretaris
5. Bendahara Sekolah
6. Kepala Asrama Putra dan Putri

5.9 Komite Beasiswa (Scholarship Committee)
Ada beberapa bentuk beasiswa yang datang ke kampus SLA-UASN. Ada beasiswa yang berasal dari badan-badan tertentu seperti kantor UNI, Alumnus, perseorangan. Beasiswa juga bisa berasal dari pemerintah, seperti beasiswa prestasi, bidik misi dan lain sebagainya. Dalam hal inilah komite beasiswa baik untuk SMP/SMA maupun Perguruan tinggi berperan penting untuk menseleksi siswa/mahasiswa yang berhak mendapatkan beasiswa tersebut.

a. Fungsi Komite beasiswa, antara lain:
1) Mempelajari cara mengumpulkan dana yang akan digunakan untuk membantu siswa/mahasiswa yang memerlukan bantuan keuangan.
2) Merekomendasikan nama-nama yang patut mendapatkan beasiswa.

b. Anggota-anggota Komite Beasiswa:
1) Rektor Lembaga, sebagai ketua
2) Pembantu Rektor I, Bidang Akademik
3) Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
4) Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan sebagai sekretaris
5) Bendahara
6) Dekan Fakultas Ekonomi,
7) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
8) Dekan Fakultas Kesehatan,
9) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
10) Kepala Sekolah SMP, SMA, SMK
11) PKS I

Bila beasiswa tersebut diperuntukkan khusus untuk mahasiswa Fakes, maka dekan Fasilkom, FE  dan FFT tidak perlu hadir. Begitu pula sebaliknya, hanya Dekan FE yang perlu hadir bila beasiswa tersebut diperuntukkan secara khusus untuk mahasiswa Ekonomi, begitu pula untuk beasiswa FFT. Sedangkan untuk komite beasiswa tingkat SMP/SMA/SMK, maka anggotanya adalah Kepala Sekolah, PKS I, PKS III, Purek II, Bendahara, dan wali kelas dari siswa yang akan menerima beasiswa tersebut.

5.10 Komite Penempatan Kerja
Kampus SLA/UASN membuka beberapa lahan pekerjaan untuk membantu siswa/mahasiswa yang ingin untuk mendapatkan keringanan biaya sekolah dan perkuliahan.  Beberapa lahan pekerjaan tersebut antara lain departemen keindahan, kebun, cafeteria, perpustakaan, kantor registrar SMP/SMA/SMK, asrama, kantor-kantor, asisten dosen, asisten laboratorium, ruang kelas, keamanan, dan lain sebagainya. Karena sumber dana yang terbatas, maka penempatan siswa/mahasiswa untuk bekerja di lahan-lahan tersebut memerlukan seleksi yang ketat, disesuaikan dengan kebutuhan dimasing-masing lahan, dan disesuaikan juga dengan kemampuan pembiayaan dari sekolah.
Bekerja untuk siswa/mahasiswa juga disediakan selama masa liburan semester ganjil dan genap. Tidak semua pelamar akan diterima, proses pelamaran dan seleksi akan dilakukan oleh Komite Penempatan Kerja. Siswa/mahasiswa yang ingin bekerja selama liburan atau sewaktu semester aktif harus memasukkan lamarannya paling lambat satu minggu sebelum tanggal bekerja dimulai.

Fungsi Komite Penempatan Kerja, antara lain:
1. Mempersiapkan lapangan pekerjaan yang tersedia di kampus yang dapat diakses oleh siswa/mahasiswa.
2. Menerima nama-nama siswa/mahasiswa yang ingin bekerja untuk membantu biaya perkuliahan
3. Menetapkan nama-nama siswa/mahasiswa yang akan bekerja sesuai dengan lamaran yang masuk. itu pada pekerjaan masing-masing. Selama masa kuliah tidak dibenarkan seorang mahasiswa yang bekerja di dua departemen

Anggota-anggota Komite Penempatan Kerja:
1) Rektor Lembaga sebagai  Rektor
2) HRD sebagai sekretaris
3) Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
4) Bendahara
5) Kepala Perkebunan, keindahan dan Pemeliharaan
6) Direktur Food Service
7) Kepala Perpustakaan
8) Registrar SMP/SMA/Perguruan Tinggi
9) Kepala Keamanan
10) Kepala Asrama Putra
11) Kepala Asrama Putri






5.11 Komite Pembangunan
Fungsi Komite Pembangunan, antara lain:
1. Mempelajari ukuran, tempat dan tipe bangunan yang akan dibangun dan disesuaikan dengan kebutuhan lembaga.
2. Menyusun perencanaan dan rekomendasi ke Dewan Pengurus (Board) melalui Rektor tentang  pembangunan dan pendanaannya.
3. Setiap anggota wajib memberi perhatian pada kemajuan kerja yang dilaksanakan oleh pemborong/pekerja harian.
4. Mencari solusi pemecahan masalah yang berhubungan dengan pembangunan.

Anggota-anggota Komite Pembangunan :
1) Rektor Lembaga sebagai Ketua
2) Pembantu Rektor I Bidang Akademik
3) Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
4) Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan
5) Bendahara
6) Direktur Penelitian dan Pengembangan
7) Ketua Perkebunan dan Pemeliharaan
8) Kepala Tukang/Pemborong (undangan)
9) Kepala SMA dan/atau SMK

5.12 Komite Penempatan Perumahan/Rumah Dinas (Housing Committee)
Salah satu sarana yang disediakan oleh UASN terhadap pegawai-pegawainya adalah perumahan untuk tempat tinggal/rumah dinas. Syarat untuk menempati rumah dinas diatur oleh suatu regulasi yang telah ditetapkan oleh peraturan yang dibuat oleh Kantor Uni Kawasan Indonesia Barat.

Fungsi Komite Penempatan Perumahan antara lain :
1) Menetapkan pemakaian rumah untuk dosen, pegawai lainnya dan mahasiswa yang telah berkeluarga.
2) Menyusun peraturan tentang penempatan rumah dan membuat rekomendasi perbaikan atau revisinya.

Anggota-anggora Komite Perumahan dan Penempatan :
1) Rektor Lembaga sebagai Rektor
2) Pembantu Rektor I, Bidang Akademik
3) Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
4) Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan
5) Dekan Fakultas Ekonomi,
6) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
7) Dekan Fakultas Kesehatan,
8) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
9) Direktur Penelitian dan Pengembangan
10) Bendahara
11) Kepala Sekolah SMP, SMA, dan SMK
12) 1 orang dosen
13) 1 orang guru

5.13 Komite Sosial & Seni/Budaya
Fungsi, tanggung jawab, dan wewenang Komite Sosial & Seni/Budaya, antara lain :
1) Mempelajari tujuan-tujuan dan peraturan-peraturan Universitas Advent Surya Nusantara dan Sekolah Lanjutan.
2) Mempelajari tujuan-tujuan dan peraturan Komite Urusan Kemahasiswaan.
3) Merekomendasikan peraturan-peraturan dan prosedur untuk kegiatan sosial akhir pekan, program-program entertainmen, program-program sekolah yang berkaitannya dengan mahasiswa dan siswa secara keseluruhan.
4) Menyusun kelender kegiatan sosial dan tanggal pelaksanaannya untuk berbagai kegiatan sepanjang tahun perkuliahan.
5) Bertindak sebagai komite penasihat dan komite senior sebelum suatu program dijalankan.
6) Membantu ketua Lembaga untuk melaksanakan acara dan program-program tertentu.

Anggota-anggota Komite Sosial & Seni/Budaya :
1) Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan
2) Kepala Asrama Putra Perguruan Tinggi dan Sekolah Lanjutan
3) Kepala Asrama Putri Perguruan tinggi dan Sekolah Lanjutan
4) Ketua HIMA dan ketua OSIS
5) Seksi Seni & Budaya HIMA dan OSIS

5.14 Komite Perencanaan Induk (Master Plan Committee)
Fungsi Komite Perencanaan Induk, antara lain :
1. Mempelajari kebutuhan-kebutuhan lembaga untuk sekarang dan yang akan datang sehubungan program, fasilitas dan pembangunan gedung.
2. Menyusun rencana induk pengembangan lembaga untuk jangka pendek, menengah dan panjang serta merekomendasikan rencana induk tersebut ke Dewan Pengurus oleh Rektor Lembaga melalui Rapat Dewan Pengurus.
3. Mengadakan revisi kecil (minor revision) rencana induk pengembangan yang sekarang dan menyampaikan rekomendasi revisi tersebut ke Dewan Pengurus.

Anggota-anggota Komite Perencanaan :
1. Ketua Lembaga sebagai ketua Rapat
2. Pembantu Rektor I, Bidang .Akademik, sebagai sekretaris Rapat.
3. Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
4. Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan
5. Dekan Fakultas Ekonomi,
6. Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
7. Dekan Fakultas Kesehatan,
8. Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
9. Bendahara
6) Direktur Pengembangan dan Penelitian
7) Kepala Sekolah SMA dan SMK
8) Kepala Pemeliharaan (maintenance)

4. Komite Perawatan Pekarangan dan Keindahan
i. Fungsi Komite Perawatan Keindahan Halaman Kampus :
1. Mempelajari keindahan kampus secara keseluruhan dan menyusun rencana pelaksanaannya.
2. Membantu ketua Departemen dan supervisor, memilih dan membeli tanaman dan kembang-kembang yang diperlukan kampus.
3. Mengkoordinir pemotongan rumput di lapangan kampus, tepi-tepi jalan di area kampus, sekitar ruang kelas, sekitar perkantoran, sekitar ruang kebaktian, sekitar gedung olahraga, sekitar pusat music, dan di pekarangan perumahan karyawan.
4. Menyapu dan mengumpulkan semua dedaunan di seluruh pekarangan kampus serta menumpuknya di satu area penumpukan. Daun-daun yang sudah dikumpulkan ini dan juga potongan-potongan rumput yang sudah dipotong ditumpuk dan diolah untuk menjadi pupuk hijau.
5. Membersihkan dan mengumpulkan sampah-sampah, bungkus-bungkus pelastik, kertas-kertas, dan sampah lainnya dari sekitar halaman perkantoran, ruang kelas, chapel, dan bangunan lainnya, dan mengumpulkannya di tempat pembuangan sampah akhir, untuk seterusnya akan diambil oleh truk sampah dari kecamatan.
6. Menjaga kebersihan area pembuangan sampah agar tetap bersih dan rapih.
7. Mencari solusi masalah-masalah yang menyangkut keindahan kampus.

ii. Anggota-anggota Komite Perawatan Pekarangan dan Keindahan :
1. Ketua Perawatan Pekarangan dan Keindahan
2. Ketua Lembaga sebagai Ketua rapat
3. Salah satu dari para Dekan Fakultas, Kepala SMA, SMK  yang sedang aktif menjadi sekretaris secara bergantian
4. Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
5. Bendahara
6. Satu orang dosen/guru/ atau staf yang dinilai baik kinerjanya di bidang kebersihan dan  keindahan oleh Rektor Lembaga.

5. Komite Kafetaria
i. Fungsi Komite Kafetaria, antara lain:
1. Membantu Direktur “Food Service” mencari jalan bagaimana menyediakan makanan bergizi dan menyehatkan bagi siswa dan mahasiswa.
2. Memperbincangkan dan menyetujui menu yang akan disediakan oleh Direktur Food Service.
3. Menyampaikan rekomendasi kepada pimpinan lembaga untuk memperbaiki kafetaria, sehubungan menu makanan, fasilitas cafeteria dan peralatan lainnya.
4. Memperbincangkan kalau ada saran dari mahasiswa atau dari dosen dan dari pegawai lainnya untuk memperbaiki pelayanan di kafetaria.

ii. Anggota-anggota Komite Kafetaria:
1. Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan, sebagai Rektor Rapat
2. Pembantu Rektor II, Bidang Keuangan
3. Direktur Food Service, sebagai Sekretaris rapat
4. Bendahara
5. PKS III SMA, SMK, SMP
6. Kepala Asrama Putra
7. Kepala Asrama Putri
8. Ketua HIMA dan Ketua OSIS
9. Seorang Dosen dan seorang guru

6. Komite Perawatan & Pemeliharaan (Maintenance)

i. Fungsi komite Perawatan & Pemeliharaan:
1. Memberi masukan dan rekomendasi kepada Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan tentang pelaksanaan program kerja Departemen Perawatan & Pemeliharaan.
2. Mengkoordinasi kerja dan tugas-tugas yang harus dilaksanakan oleh para pekerja perawatan & pemeliharaan bangunan
3. Mempelajari dan merekomendasikan gaji pekerja di departemen ini ke pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan.
4. Meminta laporan dari setiap supervisor bagian industri untuk menyampaikan laporan dan saran-saran perbaikan yang harus dikerjakan oleh departemen perawatan dan pemeliharaan di departemen tersebut.
5. Mengkoordinir perbaikan-perbaikan dan perawatan-perawatan yang perlu dilaksanakan baik di bidang listrik kampus, instalasi air minum, bangunan-bangunan, jalan di dalam kampus, pagar, serta perumahan karyawan.

ii. Anggota-anggota Komite Perawatan & Pemeliharaan:
1. Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan sebagai Ketua
2. Kepala Perawatan dan Pemeliharaan Bangunan
3. Bendahara
4. Satu orang Guru yang mengerti masalah perawatan dan perbaikan
5. Satu orang Dosen yang mengerti masalah perawatan dan perbaikan

7. Komite Publikasi
i. Fungsi Komite Publikasi:
1. Membuat rekomendasi tentang "editorship" semua penerbitan lembaga.
2. Memberi nasihat dan masukan lainnya kepada mahasiswa yang bertugas menerbitkan majalah organisasi siswa dan kemahasiswaan.
3. Memberi tanggung jawab terhadap masalah-masalah yang mungkin timbul dari penerbitan organisasi siswa dan mahasiswa atau penerbitan lembaga.

ii. Anggota-anggota Komite Publikasi:
1. Seorang pembantu Rektor diberi tugas menanggungjawabi penerbitan, sebagai Ketua.
2. Direktur Hubungan Masyarakat
3. Seorang Editor, yang bertugas sebagai Sekretaris.
4. Satu orang atau lebih baik dari dosen, staf, guru, ataupun siswa/mahasiswa yang  mengerti tentang penerbitan.

8. Komite Perkebunan (Farm Committee)
i. Fungsi Komite Perkebunan, antara lain:
1. Mempelajari pengembangan dan perawatan kebun.
2. Mempelajari pemasaran hasil kebun.
3. Merekomendasikan nama-nama pekerja yang melayani di kebun.
4. Merekomendasikan gaji pekerja tetap harian di kebun.

ii. Anggota-anggota Komite Perkebunan:
1. Rektor Lembaga sebagai ketua
2. Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
3. Kepala Perkebunan
4. Bendahara
5. Seorang Dosen atau seorang guru atau seorang staf yang mengerti tentang permasalahan perkebunan.

9. Komite Manajemen Jemaat (College Church Management Committee)
i. Fungsi Komite Manajemen jemaat, antara lain:
1. Memberi masukan kepada pimpinan lembaga tentang pengembangan rohani di kampus untuk meningkatkan pelayanan.
2. Mempelajari dan merekomendasikan perlunya perbaikan dan ketertiban acara-acara kebaktian di lingkungan Jemaat.
3. Mempelajari dan menerima usulan Jemaat sehubungan pemakaian dana yang diperlukan untuk pengembangan kerohanian siswa/mahasiswa, karyawan dan penghuni kampus lainnya.
4. Memberi masukan kepada Jemaat dan Gembala Jemaat untuk ketertiban, efisiensi, dan efektifnya pelayanan rohani di kampus.

ii. Anggota-anggota Komite Manajemen Jemaat:
1. Rektor Lembaga sebagai Ketua
2. Gembala Jemaat sebagai Sekretaris
3. Pembantu Rektor I, Bidang Akademik
4. Pembantu Rektor II, Bidang Administrasi Keuangan
5. Pembantu Rektor III, Bidang Kemahasiswaan
6. Dekan Fakultas Ekonomi,
7. Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
8. Dekan Fakultas Kesehatan,
9. Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
10. Ketua Jemaat I
11. Bendahara Jemaat
12. Ketua Diakon

10. Rapat Dewan Dosen dan Guru
Rapat dewan guru dan dosen dilaksanakan pada dua tempat yang berbeda. Rapat dewan guru dilaksanakan di ruang pertemuan guru SMP/SMA/SMK, dan Kepala Sekolah SMA bertindak selaku pimpinan rapat. Sedangkan rapat dewan dosen dilaksanakan di ruang pertemuan konferensi, dan ketua Lembaga bertindak sebagai pimpinan rapat.

i. Fungsi dan Tujuan Rapat Dewan Dosen
1. Untuk maksud peningkatan kerohanian dosen dan guru (spiritual strength).
2. Untuk peningkatan professionalism dosen dan guru
3. Diskusi masalah-masalah sekolah, termasuk hal-hal yang menyangkut akademik, pengajaran dan disiplin.
4. Mendiskusikan masalah-masalah pendidikan yang sedang berkembang.
5. Menyampaikan pengumuman-pengumuman yang berhubungan dengan kegiatan- kegiatan dan rencana-rencana lainnya yang akan dilaksanakan oleh institusi.
6. Memaparkan rencana kerja institusi.

ii. Program
Menganjurkan agar setiap pertemuan dibagi ke dalam empat urutan:
a. Renungan singkat
b. Laporan singkat mengenai kondisi keuangan institusi.
c. Pembicaraan yang menyangkut profesionalisme karyawan, dan diskusi tentang permasalahan pendidikan yang ada di kampus maupun permasalahan lain yang mempengaruhi kehidupan di kampus.
d. Diskusi masalah-masalah yang sedang terjadi di lingkungan sekolah
e. Pengumuman-pengumuman

c. Anggota-anggota Rapat Dewan Dosen:
1) Rektor, Sebagai ketua Rapat
2) Pembantu Rektor I Bidang Akademik sebagai Sekretaris
3) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
4) Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
5) Dekan Fakultas Ekonomi,
6) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
7) Dekan Fakultas Kesehatan,
8) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
9) Bendahara
10) Kepala Perpustakaan
11) Kepala BAAK
12) Kepala Asrama Putra 10)Kepala Asrama Putri
11)Semua Dosen yang berstatus Index yang mengajar paling sedikit 6 SKS

d. Anggota-anggota Rapat Dewan Guru:
1) Kepala Sekolah SMA sebagai ketua rapat
2) Kepala Sekolah SMP sebagai wakil ketua rapat
3) PKS I bidang kurikulum sebagai sekretaris rapat
4) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
5) Bendahara
6) PKS III SMP/SMA
7) Kepala Asrama Putra dan Putri SMP/SMA
8) Kepala Perpustakaan
9) Kepala Tata Usaha atau yang mewakili
10) Semua guru yang mengajar di SMP/SMA baik yang berstatus index, tetap, dan honor.
11) Ketua Lembaga sebagai undangan khusus


11.  Komite Pertemuan Dosen, guru dan Staf (Faculty and Staff Meeting)
i. Fungsi Pertemuan ini:
(1) Membangun persekutuan di antara semua pegawai (fellowship).
(2) Membangun hubungan dan komunikasi di antara pegawai-pegawai.
(3) Membangun semangat kerja tim (team work spirit).

Anggota-anggota Pertemuan ini,antara lain:
a. Ketua Lembaga sebagai pemimpin rapat
b. Pembantu Rektor I sebagai sekretaris rapat
c. Semua pegawai/karyawan SLA/UASN yang berstatus index dan tetap.
Pertemuan ini diadakan sesuai kebutuhan.

12. Komite Analisa Laporan Keuangan
i. Fungsi Komite Analisa Keuangan:
(1) Untuk mempelajari situasi keuangan, dan bidang-bidang yang menjadi perhatiannya.
(2) Menyampaikan saran-saran seperlunya untuk memecahkan permasalahan keuangan yang akan timbul.
ii. Anggota-anggota Komite ini:
(1) Rektor Lembaga sebagai Rektor rapat
(2) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan dan/atau Bendahara sebagai sekertaris
(3) Bendahara
(4) Akuntan
(5) Dekan Fakultas Ekonomi
(6) Kepala SMP, SMA, SMK

13. Komite Kehidupan Kampus
i. Fungsi Komite Kehidupan Kampus:
(1) Mempelajari kehidupan di kampus secara keseluruhan.
(2) Menyampaikan masukan-masukan ke Komite Administratif untuk diteruskan ke Komite Dewan Pengurus Harian hal-hal yang perlu mendapat tanggapan dan perbaikan.

ii. Anggota-anggota Komite ini:
(1) Ketua Lembaga sebagai Pemimpin Rapat
(2) Pembantu Rektor I Bidang Akdemik
(3) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
(4) Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
(5) Kepala Asrama Putra
(6) Kepala Asrama Putri
(7) Ketua HIMA dan OSIS
(8) Direktur Penelitian & Pengembangan
(9) Dekan Fakultas Ekonomi,
(10) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
(11) Dekan Fakultas Kesehatan,
(12) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
(13) Kepala Sekolah SMP/SMA
(14) PKS III SMP/SMA, SMK
(15) PKS I SMP/SMA, SMK

14. Komite Wisuda/Penamatan (Graduation Committee)
Upacara wisuda dan penamatan adalah dua acara yang berbeda. Upacara wisuda adalah untuk perguruan tinggi, sedangkan upacara penamatan adalah untuk tingkat SMP, SMA dan SMK. Upacara wisuda dan penamatan boleh saja digabung dalam pelaksanaannya. Prosesi penggabungan ataupun tidak bergabung upacara wisuda dengan penamatan dilaksanakan setelah mendapatkan persetujuan dari Komite Administratif. Prosesi wisuda maupun penamatan harus melalui tiga tahap upacara, yakni tahap consecration (dedikasi) pada hari Jumat malam, baccalaureate (pemberian amanat) pada hari Sabat, dan commencement/graduation  (penganugerahan gelar) pada hari Minggu.
i. Fungsi Komite Wisuda ini antara lain:
(1) Untuk menyusun kegiatan dan tertib acara upacara wisuda, termasuk pengaturan ruang, dekorasi, dan latihan.
(2) Menyusun proposal pembiayaan upacara wisuda.

ii. Anggota-anggota Komite Wisuda dan/atau Penamatan gabungan antara lain:
(1) Rektor Lembaga, Sebagai Ketua Rapat
(2) Pembantu Rektor I Bidang Akademik
(3) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
(4) Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
(5) Dekan Fakultas Ekonomi,
(6) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
(7) Dekan Fakultas Kesehatan,
(8) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
(9) Registrar sebagai sekretaris rapat
(10) Sekretaris Kantor Rektor
(11) Direktur Penelitian dan Pengembangan
(12) Sekretaris Registrar
(13) Koordinator Musik
(14) Penasihat Kelas Wisuda
(15) Ketua Kelas Wisuda, wakil, sekretaris dan Bendaharanya
(16) Ketua Kelas Penamatan SMP/SMA/SMK, wakil, sekretaris dan bendaharanya
(17) Ketua-ketua Jurusan/Kaprodi
(18) Direktur Food Service
(19) Direktur SMA/SMK/SMP (Jika upacara Wisuda dilaksanakan bersama upacara penamatan SMP & SMA & SMK).
(20) Kepala Maintenance dan Keindahan
(21) Dan undangan khusus lainnya yang dianggap perlu untuk memberikan masukan demi kelancaran acara wisuda/penamatan.

iii. Anggota-anggota Komite Wisuda Perguruan Tinggi:
1. Ketua Lembaga, Sebagai ketua Rapat
2. Pembantu Rektor I Bidang Akademik
3. Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
4. Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
5. Dekan Fakultas Ekonomi,
6. Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
7. Dekan Fakultas Kesehatan,
8. Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
9. Registrar sebagai sekretaris rapat
10. Sekretaris Kantor Rektor
11. Direktur Penelitian dan Pengembangan
12. Sekretaris Registrar
13. Koordinator Musik gereja
14. Penasihat Kelas Wisuda
15. Rektor Kelas Wisuda, wakil, sekretaris dan Bendaharanya
16. Rektor-Rektor Jurusan
17. Direktur Food Service
18. Kepala Maintenance dan Keindahan
19. Dan undangan khusus lainnya yang dianggap perlu untuk memberikan masukan demi kelancaran acara wisuda/penamatan

iv. Anggota-anggota Komite Penamatan SMP/SMA:
1. Kepala Sekolah SMA sebagai pemimpin rapat
2. Kepala Sekolah SMP sebagai wakil pemimpin rapat
3. PKS I sebagai sekretaris Rapat
4. PKS III
5. Bendahara Sekolah
6. Kepala TU SMP/SMA
7. Wali Kelas IX SMP
8. Wali Kelas XII SMA
9. Koordinator musik gereja
10. Penasehat kelas tamatan
11. Ketua, wakil ketua, sekretaris, bendahara pengurus kelas tamatan SMP dan  SMA
12. Kepala asrama putra dan putri SMP/SMA
13. Kepala Cafeteria
14. Kepala Maintenance dan Keindahan
15. Ketua Lembaga, sebagai ex-officio
16. Undangan khusus lainnya yang dianggap perlu memberikan masukan untuk kelancaran acara penamatan.

15. Komite Disiplin
i. Fungsi Komite Disiplin ini, antara lain
1. Memberi pertimbangan pada pelanggaran-pelanggaran.
2. Memberi masukan-masukan sebelum mengambil keputusan sanksi.
3. Mengambil keputusan untuk menjatuhkan sanksi.

ii. Anggota-anggota Komite Disiplin Perguruan Tinggi:
1. Pembantu Rektor I Bidang Akademik
2. Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
3. Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan sebagai Ketua rapat
4. Kepala Asrama Putra sebagai sekretaris rapat
5. Kepala Asrama Putri
6. Dekan Fakultas Ekonomi,
7. Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
8. Dekan Fakultas Kesehatan,
9. Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
10. Monitor Asrama Putra
11. Monitor Asrama Putri
12. Ketua HIMA
13. Registrar

iii. Anggota-anggota Komite Disiplin SMP/SMA:
1. PKS III sebagai pemimpin rapat
2. Kepala asrama putra sebagai sekretaris rapat
3. Kepala asrama putri
4. Wali kelas dari siswa yang akan diperbincangkan
5. Kepala Sekolah
6. Kepala bimbingan dan penyuluhan siswa
7. Satu perutusan dari ofiser sekolah

16. Komite Etika Dosen dan Guru

Anggota Komite Etika Dosen:
1) Ketua Lembaga sebagai Pemimpin Rapat
2) Pembantu Rektor I Bidang Akademik, Sekretaris Rapat
3) Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
4) Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
5) Kepala Sumber Daya Manusia
6) Dekan Fakultas Ekonomi,
7) Dekan Fakultas Filsafat Teologi,
8) Dekan Fakultas Kesehatan,
9) Dekan Fakultas Sistem Informasi dan Ilmu Komputer,
10) Seorang perwakilan Dosen dari Sekolah tinggi/akademi yang bermasalah. yang bermasalah.

Anggota Komite Etika Guru:
1) Ketua Lembaga sebagai Pimpinan rapat
2) PKS 1 Bidang Akademik, sebagai Sekertaris
3) PKS 3 Bidang Kesiswaan
4) Kepala Sekolah SMP
5) Kepala Sekolah SMA
6) Kepala Sekolah SMK

Tugas utama dari komite etika dosen dan guru adalah untuk mempelajari pelanggaran etika yang dilakukan oleh seorang dosen atau guru, serta mengusulkan sanksi yang akan diajukan kepada Komite Administratif.
17. Komite Musik Center, Komite Klinik, Komite BOS, Komite Potluck, Komite Store, Komite Keamanan, dan Komite Perumahan Mahasiswa Berkeluarga akan diatur kemudian dalam Komite-komite Khusus (Standing Committee).

BAB VI
Peraturan Kerja, Disiplin Dan Sanksi Pelanggaran

6.1 	Peraturan Operasional Menyangkut Keuangan
1. Pembayaran Gaji & Tunjangan
a. Balas jasa/upah yang diterima karyawan dari organisasi terdiri atas gaji pokok dan tunjangan-tunjangan.
b. Gaji pokok karyawan indeks didasarkan pada golongan jabatannya yang diatur berdasarkan skala gaji yang diterapkan oleh pimpinan organisasi, dan juga berdasarkan kepada kondisi keuangan institusi.
c. Gaji pokok karyawan tetap didasarkan kepada jenis pekerjaannya dan kondisi keuangan organisasi.
d. Gaji pokok karyawan honor (harian atau perjam) didasarkan pada skala gaji perhari/perjam yang akan ditetapkan oleh institusi, dan juga berdasarkan jumlah jam kerja sesuai dengan kontrak yang telah ditentukan sebelumnya antara pegawai dan institusi.
e. Tunjangan diberikan kepada pegawai index maupun tetap berdasarkan kemampuan keuangan organisasi. Karyawan honor harian maupun perjam akan diberi tunjangan apabila keuangan institusi memadai.
f. Tunjangan Hari Raya adalah tunjangan yang diberikan institusi kepada karyawan agar dapat merayakan Hari Raya sesuai dengan agmanya masing-masing. Perhitungan tunjangan Hari Raya ditentukan sebagai berikut:
1. Karyawan yang telah bekerja selama 1 tahun penuh akan mendapatkan tunjangan Hari Raya sebesar 1 bulan gaji penuh (take home salary/sejumlah gaji yang diterima sebulan beserta tunjangannya).
2. Karyawan yang bekerja kurang dari 12 bulan akan diberikan tunjangan Hari Raya sebesar jumlah bulan bekerja dibagi 12 dan dikali dengan satu bulan gaji.
3. Pegawai yang diberhentikan atau mengundurkan diri kurang dari tiga puluh hari (30 hari) sebelum tanggal Hari Raya, berhak atas tunjangan Hari Raya dengan perhitungan seperti point f.1.
g. Institusi SLA-UASN tidak memberikan upah lembur kepada pegawai Index maupun pegawai tetap. Masing-masing departemen yang ada di SLA-UASN bertanggung jawab penuh untuk menyelesaikan pekerjaan yang dipercayakan kepadanya.
h. Pembayaran gaji dan tunjangan pegawai diatur berdasarkan Buku Peraturan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh di Indonesia Kawasan Barat, termasuk tunjangan pengobatan, tunjangan pendidikan anak, tunjangan pembelian buku untuk peningkatan profesi, dana yang lainnya sesuai peraturan.
i. Seorang dosen/guru/pegawai lainnya tidak boleh meminjam uang dari kantor keuangan. Hanya dalam keadaan yang amat mendesak, pinjaman dapat diberikan sebatas satu bulan gaji yang akan diperhitungkan kemudian pada bulan berikutnya. Staff/guru/dosen yang meminjam uang untuk keperluan khusus dari kantor keuangan harus mendapatkan persetujuan terlebih dahulu dari bendahara atau pembantu Rektor II, atau dari Rektor setelah berkonsultasi dengan bendahara. Dan perhitungan untuk pembayaran pinjaman tersebut akan deperhitungkan langsung pada tanggal penerimaan gaji berikutnya.

2. Program Tugas Belajar (Upgrading)
Ada kalanya institusi SLA-UASN menunjuk dosen/guru/staf untuk mengikuti program tugas belajar (upgrading) dengan menggunakan Bursary Funds atau Educational Aid Funds. Tugas belajar tersebut bisa saja di dalam negeri atau di luar negeri. Adapun tahapan-tahapan untuk penggunaan Bursary dan Educational Aid Funds adalah sebagai berikut:
a. Dosen/guru/staf mengajukan surat permohonan upgrading ke Komite Administratif SLA-UASN.
b. Komite Administratif SLA-UASN menyetujui atau menolak permohonan tersebut.
c. Bila komite administratif menyetujui permohonan tersebut, maka tahap selanjutnya adalah membawa hasil keputusan komite administratif tersebut ke Komite Dewan Pengawas Harian (Board of Management) atau Board of Directors SLA-UASN.
d. Hasil keputusan Board of Management ataupun Board of Directors yang menyetujui program upgrading tersebut selanjutnya akan dibawa ke kantor divisi untuk mendapatkan pengesahan penggunaan dana tugas belajar tersebut.
e. Hasil keputusan pengesahan dari kantor divisi akan dikirimkan kembali ke institusi pemohon untuk ditindaklanjuti.
Semua prosedur tugas belajar yang menggunakan Bursary Funds atau Educational Aid Funds tertuang dalam buku Educational Policy Manual, Southern Asia-Pacific Division, General Conference of Seventh-day Adventists, 1998, Revised, hal. 4.48 – 4.29.

3. Cuti Tahunan
a. Cuti dengan Gaji Penuh
Setiap dosen/guru/staff dan pegawai lainnya di lingkungan lembaga berhak mendapatkan cuti tahunan dengan tetap menerima gaji penuh selama masa cuti tahunan tersebut. Adapun perhitungan hari cuti tahunan adalah sebagai berikut:
1. Dosen/guru/staff dengan masa kerja 1 – 7 tahun berhak mendapatkan cuti tahunan selama 14 hari kerja.
2. Dosen/guru/staff dengan masa kerja 8 – 14 tahun berhak mendapatkan cuti tahunan selama 21 hari kerja.
3. Dosen/guru/staff dengan masa kerja 15 tahun atau lebih dari 15 tahun berhak mendapatkan cuti tahunan selama 30 hari kerja.
b. Cuti tahunan boleh diambil selama satu atau dua minggu pada liburan Desember, dan sisanya pada liburan semester genap. Cuti tahunan juga boleh diambil bersamaan dengan cuti bersama yang diadakan oleh pemerintah.
c. Cuti tahunan juga boleh diambil pada masa kerja regular apabila pegawai akan mengadakan acara khusus atau kunjungan khusus kekeluargaan, dengan terlebih dahulu meminta izin dari pimpinan lembaga. Bila cuti untuk urusan kekeluargaan tersebut lebih dari empat hari, maka permohonan izin cuti tahunan tersebut harus terlebih dahulu dibawa ke rapat Komite Administratif SLA-UASN.
d. Izin untuk mengunjungi anak saudara yang menikah atau meninggal, atau mertua saudara yang meninggal atau sakit, mengunjungi anak teman yang menikah atau meninggal, atau untuk kunjungan perayaan/acara khusus ke orang-orang seperti di atas, akan dihitungkan kehari cuti tahunan. Dan izin dalam hal ini harus terlebih dahulu mendapatkan izin dari pimpinan departemen/Rektor dan diserahkan kepada HRD.



4. Itinerary (Tugas Luar)
Setiap dosen/guru/pegawai lainnya yang mendapat tugas luar untuk kepentingan lembaga dan mendapat otorisasi dari pimpinan (urusan ke pemerintah, promosi, pencarian dana, mengikuti seminar, dan rapat-rapat dinas), harus mengikuti ketentuan-ketentuan sebagai berikut:

a. Luar Sumatera Utara (Geografi)
1) Berhak mendapatkan tunjangan perdiem dan biaya makan yang dihitung perhari urusan dinas, dan mendapatkan biaya akomodasi dan biaya transportasi pulang pergi.
2) Apabila undangan tugas keluar tersebut untuk suami istri, dan pihak lembaga menyetujui keberangkatan suami istri tersebut, maka biaya perjalanan dan perdiem akan diberikan kepada suami dan juga istri.
3) Jika suami yang bertugas disertai istri yang tidak bertugas demikian sebaliknya, maka yang berhak mendapatkan biaya perjalanan dan perdiem hanya kepada yang bertugas saja.
4) Jika mengikuti rombongan dan makan satu kali atas biaya lembaga, berhak melaporkan 2
meal dan juga makan 2 kali, melaporkan satu kali perdiem (one meal perdiem).
5) Dosen/pegawai lainnya yang diundang oleh jemaat atau lembaga lainnya tidak berhak melaporkan uang jalan dan uang makan, kecuali tugas itu adalah atas izin khusus dari Rektor.

b. Sekitar Pematangsiantar dan Medan
1) Setiap dosen/pegawai lainnya yang akan pergi ke sekitar Pematangsiantar tidak berhak melaporkan perdiem. Perjalanan ke sekitar kota Pematangsiantar hanya mendapatkan biaya transportasi.
2) Tugas ke kota Medan, atau kota-kota lainnya (belanja dan urusan bisnis lainnya, termasuk urusan di RSA Medan) hanya mendapatkan biaya transportasi dan biaya makan saja, sedangkan biaya perdiem tidak diberikan.
3) Tugas kedinasan (promosi, seminar dan rapat-rapat LLDikti) yang harus bermalam, akan mendapatkan perdiem dan uang jalan. Uang penginapan akan diberikan juga bila panitia penyelenggara acara tidak menyediakan tempat menginap. Demikian juga halnya dengan uang makan akan diberikan bila panitia acara tidak menyediakan makan.
4) Semua laporan itinerary wajib ditandatangani oleh Rektor Lembaga atau Pembantu Rektor II (business manager), atau bendahara sekolah sebelum dibukukan.

5. Pemakaian Mobil
a. Mobil Sekolah
Mobil sekolah “Inova”/mini bus (atau mobil sekolah lainnya yang bertipe sama), hanya boleh digunakan untuk urusan dinas kelembagaan saja.
1) Jika dipakai untuk urusan dinas, sekolah akan menyediakan bensin dan wajib mendapat persetujuan Rektor dan Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan, atau bendahara. Jika Rektor tidak di tempat izin dapat diperoleh dari Pembantu Rektor I, dan jika Pembantu Rektor I juga tidak di tempat izin dapat diperoleh dari Pembantu Rektor II dan Pembantu Rektor III.
2) Bagi Dosen/guru/staff yang telah mendapat tunjangan kendaraan (mobil/motor) baik dalam bentuk travel ataupun “car depreciation”, tidak dibenarkan untuk menggunakan kendaraan inova/mini bus sekolah untuk urusan dinas dalam kota Pematangsiantar dan sekitarnya. Untuk urusan dinas dalam kota Pematangsiantar dan sekitarnya wajib menggunakan kendaraan sendiri.
3) Mobil Inova/mini bus sekolah hanya bisa dipergunakan dengan seijin Rektor SLA- UASN untuk urusan:
a) Antar jemput tamu sekolah
b) Membawa siswa/mahasiswa yang sakit ke rumah sakit
c) Pembelian alat/bahan untuk keperluan sekolah
d) Promosi sekolah yang membawa siswa/mahasiswa lebih dari 8 orang
e) Promosi sekolah yang membawa alat-alat musik dan perlengkapannya
f) Membawa mahasiswa Akper yang akan kuliah kerja ke daerah-daerah tertentu atau ke RSA Medan.
g) Membawa siswa/mahasiswa ke acara-acara khusus seperti pertandingan cerdas cermat, olimpiade sains, pertandingan olahraga, acara seni budaya luar kampus, melawat siswa/mahasiswa yang berduka atau sakit, dan kegiatan siswa/mahasiswa lainnya yang sejenis.
h) Acara-acara perlawatan khusus yang dikoordinir oleh sekolah.
i) Keperluan lain yang dianggap perlu oleh Rektor SLA-UASN
4) Penggunaan mobil sekolah selain untuk keperluan 1,2,3 di atas, akan dikenakan biaya pemakaian kepada pihak yang menggunakan dengan rincian biaya seperti yang telah diatur oleh rapat komite administrative.

b. Mobil Pribadi
1) Bagi Dosen/pegawai lainnya yang menggunakan mobil pribadi untuk urusan dinas ke luar kota dan telah mendapat otorisasi dari Rektor dan/atau Pembantu Rektor II Bidang Keuangan dapat melaporkan mileage sesuai peraturan yang berlaku.
2) Hanya yang telah mendapat otorisasi dapat menggunakan mobil pribadi untuk dinas luar kota. Laporan pemakaian wajib ditandatangani oleh Rektor dan Pembantu Rektor II.

c. Sistem Pemasukan Uang dan Pengeluaran
1) Semua uang yang masuk ke lembaga yang berasal dari siswa dan mahasiswa, seperti uang sekolah, uang makan, uang asrama, dan uang-uang lainmya harus diserahkan ke kasir terima sekolah. Dan setiap uang yang disetor ke kasir wajib dicatat oleh kasir, membuat tanda terimanya (cash receipt), dan menyerahkan tanda terima tersebut ke siswa/mahasiswa/orang tua yang membayar setelah terlebih dahulu ditandatangi dan distempel oleh kasir terima.
2) Guru/dosen/staf dilarang untuk menerima pembayaran uang sekolah atau uang lain yang sejenis dari siswa/mahasiswa/orang tua siswa dan mahasiswa. Bila ada siswa/mahasiswa/orang tua siswa yang membawa uang tunai untuk pembayaran uang sekolah ke asrama, sangat disarankan untuk menyetorkannya langsung ke kantor keuangan. Dan bila kantor keuangan sudah tutup karena jam operasional sudah selesai, atau karena hari libur, disarankan uang yang dipegang siswa/mahasiswa atau orang tua siswa/mahasiswa tersebut untuk menitipkannya ke kepala asrama atau ke pimpinan sekolah. Guru/dosen/staff yang tidak ada hubungannya dengan kantor keuangan hanya diizinkan menerima titipan uang sekolah siswa/mahasiswa bila personel-personel seperti yang disebutkan di atas semuanya sedang tidak berada di tempat, dengan membuatkan catatan tanda terima sementara.
3) Bila ada siswa/mahasiswa yang mengirimkan uang sekolahnya melalui fasilitas ATM dengan menggunakan nomor rekening guru/staf/dosen, agar uang yang di transfer tersebut segera diserahkan ke sekolah. Dan sangat disarankan agar guru/staf/dosen menyarankan ke orang tua siswa dan mahasiswa untuk mengirimkan uang sekolahnya melaui rekening sekolah yang telah tersedia.
4) Semua uang masuk dari sumber bantuan-bantuan pemerintah untuk kepentingan operasional, pembangunan, beasiswa dan sejenisnya wajib dicatatkan melalui kasir.
5) Setiap pengeluaran atau pengambilan dana dari kantor keuangan, wajib mendapatkan persetujuan terlebih dahulu dari bendahara atau pembantu Rektor II bidang keuangan. Bila kedua personel tersebut tidak berada di tempat, maka Rektor lembaga bisa memberikan persetujuan untuk pengambilan uang tersebut.
6) Semua laporan pemakaian uang yang diambil dari kantor keuangan wajib dilaporkan kembali ke kantor keuangan dengan melengkapinya dengan tanda bayar yang berlaku, dan menyerahkan laporan tersebut ke kasir bayar setelah laporan pengeluaran tersebut disahkan oleh bendahara atau pembantu Rektor II bidang keuangan.

d. Tugas-tugas yang Menggunakan Waktu dan Dana di dalam dan Luar Kampus
Setiap dosen/pegawai lainnya yang melakukan tugas khusus di dalam dan di luar kampus, dan memerlukan pembiayaan, wajib terlebih dahulu berkonsultasi dengan Rektor, Pembantu Rektor I Bidang Akademik dan Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan sebelum melaksanakan tugas tersebut.

6.2 Jam Kerja dan Beban Mengajar (Teaching Load) Dosen, Guru, dan Staff
A. Beban Mengajar (teaching load) Dosen dan Guru dan Over Load
1. Beban mengajar seorang dosen (full load) sebanyak 14 SKS. Bagi dosen yang beban mengajarnya di bawah 14 sks, maka kekurangan beban mengajar tersebut bisa ditutupi dengan kegiatan lain seperti penyediaan jam konsultasi untuk mahasiswa, kegiatan penulisan karya ilmiah, atau kegiatan pelayanan kemasyarakatan lainnya.
2. Beban mengajar Rektor, direktur, Dekan Fakultas, Ketua jurusan, kepala departemen, kasir, akuntan, bendahara, kepala registrar, Kepala SDM, Kepala Quality Assurance, kepala perpustakaan, Rektor LPPM, kepala IT, kepala asrama, pembantu Rektor, kepala maintenance, kepala perbelanjaan (full load) sebanyak 10-12 SKS, disesuaikan dengan besarnya Perguruan Tinggi dan jumlah jurusan-jurusan yang dibuka di Perguruan Tinggi itu. Khusus untuk dosen yang memegang jabatan struktural maupun fungsional, bila beban mengajarnya kurang dari standar minimum yang telah ditentukan, dapat menambah beban kerjanya dari pelayanan yang lebih lama di kantor departemen yang diampunya, atau penulisan buku atau jurnal, menyediakan tambahan jam konsultasi kepada mahasiswa, atau kegiatan kemasyarakatan lainnya yang akan menunjang keprofesionalannya.
3. Tugas wajib lain untuk dosen adalah penulisan karya ilmiah untuk jurnal, penulisan buku, pembimbing skripsi, pembimbing laboratorium, dan pelayanan kemasyarakatan.
4. Dosen Akper yang mendapat tugas sebagai CI (clinical instructor) ke rumah sakit–rumah sakit tertentu dihitung sebagai jam kerja.
5. Dosen atau tenaga kependidikan lainnya yang mengikuti seminar, workshop, atau kegiatan ilmiah lainnya yang mendapat izin dari pimpinannya, dapat dihitung sebagai jam kerja pada hari ia mengikuti kegiatan tersebut.
6. Beban mengajar seperti pada nomor 1 dan 2 bisa saja berubah, disesuaikan dengan keputusan Dikti yang sehubungan dengan hal itu.
7. Untuk kepala sekolah tingkat sekolah menengah beban mengajarnya adalah 6 sks, sedangkan wakasek memiliki beban mengajar 12 sks, kepala laboratorium IPA dan kepala TU memiliki beban mengajar 12 sks. Sedangkan untuk guru wajib memiliki beban mengajar minimum sebanyak 26 sks, Bagi guru yang jumlah jam mengajarnya di bawah 26 sks, wajib mendapatkan jam kerja tambahan seperti menjaga study period, tenaga administrasi, pembina kelas tambahan, atau tugas lainnya yang bersifat kependidikan. Untuk tenaga TU, wakasek, kepala laboratorium IPA, bila beban mengajarnya kurang dari 12 sks, maka kekurangan tersebut dapat ditutupi dari pelayanannya sebagai kepala TU, wakasek, atau kepala lab IPA.
8. Guru atau tenaga kependidikan tingkat sekolah menengah yang menghadiri seminar, workshop, pelatihan, rapat kerja, atau yang sejenisnya dapat dihitung sebagai jam kerja pada waktu ia mengikuti acara tersebut.
9. Tugas lain dari seorang guru/staf/dosen adalah mempersiapkan rencana pengajaran harian, memeriksa tugas-tugas siswa/mahasiswa, menyiapkan soal-soal untuk ujian tengah semester dan akhir semester, memeriksa hasil ulangan dan ujian siswa, penilaian, kebersihan ruang kelas, pembina di ruang kebaktian.
10. Jam kerja guru/dosen/staff adalah 40 jam perminggu, atau 8 jam perhari. Beban mengajar dan tugas keguruan lainnya dihitung sebagai jam kerja.
11. Pelayanan-pelayanan lainnya seperti mengajar untuk kelas tambahan, pembina kegiatan ekskul, atau kegiatan lainnya yang mendapatkan honor atau biaya transportasi yang dilakukan di luar jam kerja, tidak bisa dijadikan sebagai beban kerja harian.
Catatan: Semua Beban Kerja Dosen (BKD) akan disesuaikan dengan BKD yang diputuskan oleh BOD SLA-UASN

B. Overload dan Honor
Semua Dosen/guru/staf atau pegawai lainnya termasuk pimpinan di lingkungan lembaga tidak diperkenankan terkena overload untuk mendapat honor, kecuali kerena alasan-alasan khusus yang harus mendapat persetujuan khusus pula. Rekomendasi overload datang dari Komite Akademik Standar untuk diteruskan ke Komite Administratif.

C. Jam Kerja Guru/Dosen/Pegawai Kantor & Perpustakaan
Seluruh staf/dosen/guru/pegawai tetap/pegawai honor harian, wajib bekerja selama 8 jam/hari kerja, sehingga jumlah jam kerja tersebut adalah 40 jam/minggu, dengan pengaturan jam kerja sebagai berikut :
1. Seluruh Pegawai Kantor (Kantor Rektor, Kantor Puket I, Kantor Puket II, Kantor Puket III, Kantor Keuangan, kantor BAK, perpustakaan, kantor HRD, kantor QA, dosen) dan kantor-kantor lainnya yang berhubungan dengan perguruan tinggi, wajib ada di kantor pada pukul:
Senin sampai dengan Jumat:	07.15 – 12.00 wib 
	Istirahat	12.00 – 13.00 wib
		12.00 – 16.15 wib
Oleh karena hari Jumat adalah hari persiapan, maka semua kantor dan kegiatan perkuliahan berakhir pada pukul 12.00 wib. Untuk itu semua staff selain dosen yang bekerja di kantor harus mengganti jam kerja tersebut ke hari-hari lain selama 2,5 jam. Sedangkan dosen dapat menyesuaikan jam kerjanya pada hari-hari lain. Pada acara-acara khusus seperti pendaftaran, akreditasi, dan kegiatan akademik luar kampus lainnya yang dilaksanakan hingga di atas pukul 16.30, maka kelebihan jam pelayanan tersebut dapat dijadikan sebagai pengganti jam kerja pada hari Jumat yang tersisa sebanyak 2,5 jam tersebut. Sedangkan perpustakaan, sisa jam kerja pada hari Jumat tersebut dapat dialihkan sebagai pengawas jaga perpustakaan pada malam hari.

D. Pengontrolan Student Labor
(1) Supervisor tiap Departemen yang telah ditetapkan wajib mencatatkan tanda hadir dan jumlah jam kerja pada blanko kehadiran setiap mahasiswa yang bekerja di bawah pengawasannya.
(2) Ketua Departemen akan menandatangani daftar kehadiran dan jam kerja itu sekali seminggu dan kemudian bertanggung jawab menyerahkannya ke kantor Keuangan setiap hari Jumat.

6.3 Peraturan Perumahan dan Penempatan
Universitas Advent Surya Nusantara, Pematangsiantar menyediakan rumah tempat tinggal bagi semua guru/staff/dosen. Setiap guru/staff/dosen yang akan menghuni rumah wajib menandatangani surat perjanjian kontrak penempatan rumah.
Syarat-syarat untuk dapat menempati rumah dinas adalah sebagai berikut:
1. Pegawai pria index yang berstatus sebagai kepala keluarga.
2. Pegawai wanita index yang berstatus sebagai ibu rumah tangga dan masih memiliki  suami tetapi tidak bekerja sebagai pegawai Index di SLA/UASN tidak berhak untuk  menempati rumah dinas. Namun sipegawai wanita tersebut masih diizinkan untuk mengajukan permohonan untuk dapat mendiami rumah dinas dengan perjanjian dan  kondisi tertentu yang akan diputuskan Adcom.
3. Pegawai pria yang sudah pensiun dari lembaga pendidikan SLA/UASN, tetapi masih memiliki istri yang masih aktif bekerja di lingkungan SLA/UASN sebagai pegawai index/non-index, tidak berhak menempati rumah dinas.
4. Pegawai index wanita atau pria yang masih berstatus single (belum menikah), berhak memohon untuk mendapatkan rumah dinas.
5. Pegawai index wanita yang berstatus janda, baik karena suaminya meninggal berhak memohon untuk dapat mendiami salah satu dari rumah dinas.
6. Setiap pegawai yang menempati rumah dinas wajib memelihara/merawat rumah tersebut, menjaga kebersihan rumah baik bagian dalam maupun halaman rumah, menjaga dan menghemat pemakaian listrik dan air.
7. Pihak sekolah tidak bertanggung jawab untuk mengganti bola lampu yang rusak.
8. Kerusakan-kerusakan kecil akan menjadi tanggung jawab pegawai yang menempati rumah tersebut, misalnya mengganti gagang pintu yang rusak akan menjadi tanggung jawab orang yang menempati rumah dinas.
9. Tidak dibenarkan untuk beternak ayam/bebek di kawasan rumah dinas SLA- UASN. Bila memelihara anjing harap diikat agar tidak berkeliaran di lingkungan kampus. Bila peraturan ini dilanggar, maka pimpinan sekolah berhak membatalkan kontrak rumah pegawai tersebut, setelah sebelumnya memberikan surat teguran.
10. Pegawai yang menempati rumah dinas wajib menandatangani kontrak pemakaian rumah disetiap awal tahun.

Untuk menentukan dan menetapkan seorang guru/staff/dosen yang akan menempati satu rumah, lembaga telah mengangkat satu komite yang disebut Komite Perumahan (Housing Committee). Komite ini akan mengambil keputusan dengan memberi prioritas kepada yang mencapai nilai tertinggi. Sistem penilaian kredit di bawah ini dipakai untuk menentukan jumlah nilai tertinggi :
a. 2 poin untuk setiap tahun pelayanan di lingkungan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh. Bila hitungan pelayanan mencakup angka 5 bulan atau lebih, akan dihitung kepembulatan satu tahun.
b. 1 poin tambahan untuk setiap satu tahun pelayanan di SLA-UASN.
c. Tambahan angka berikut adalah berdasarkan jabatan/posisi yang sedang diampu oleh pemohon pada tahun berjalan saat permohonan diajukan.
	(1)
	Rektor
	15

	(2)
	Pembantu Rektor I Bidang Akademik
	10

	(3)
	Pembantu Rektor II Bidang Administrasi Keuangan
	10

	(4)
	Pembantu Rektor III Bidang Kemahasiswaan
	10

	(5)
	Dekan Fakultas/ Ketua Jurusan/HRD/QA/Registrar/Ass.Busines manager/
	8

	(6)
	Kepala Sekolah Bendahara/Kepala Perpustakaan/wakasek/Kepala Cafeteria/
	
5

	(7)
	Kepala Ground/Kepala Maintenance/kepala kebun/peternakan
Akuntan/Purchasing/kasir/Assisten Kepala Perpustakaan
	
3

	(14)
	Guru/Dosen tanpa jabatan dan Sekretaris Kantor
	2


d. Satu poin tambah ke setiap tahun pelayanan sebagai pimpinan administratif.
e. Tidak dikenakan poin pada jabatan rangkap.
f. Poin menurut kepangkatan akademik :
	(1) Professor
	15

	(2) Associate Professor
	12

	(3) Asisstant Professor
	10

	(4) Instructor/guru
	6


g. Setiap yang memegang kepangkatan akademik diberi 1 (satu) poin untuk tiga tahun memegang kepangkatan itu.
h, Poin berdasarkan gelar akademik :
(1) Doktor
(2) Magister (M. Div, MA, MBA, M.Ak., M.Kom, Dll)	5
(3) Drs/Sl
(4) BA (four years curriculum)	2
(5) BA (tree years curriculum)
(6) SMU dan sederajatnya
(7) SLTP	0
I. 1 poin untuk setiap anak yang masih menjadi tanggungan mission, dengan maksimum hanya untuk 4 orang anak saja.
J. 1 poin tambahan untuk anak di atas 7 tahun (dihitung sampai 4 orang anak saja) tetapi tidak melebihi umur 21 tahun.
K. 2 poin tambahan untuk setiap staf yang telah menikah.
L. Jika di dalam penentuan ini terdapat poin suami atau istri lebih tinggi sesuai perhitungan ini, jika mereka berdua bekerja di lembaga ini, dapat menggunakan poin yang lebih tinggi diantara mereka.

6.4 Keuangan Pribadi Pekerja dan Kerja Sampingan
a. Memelihara Standar
Standar pelayanan di dalam segala hal hendaknya dipelihara tanpa tercela, supaya pelayanan tidak tercela.
b. Hidup Dengan Gaji
Hendaknya para pekerja mengatur anggaran belanja mereka agar pendapatan mencukupi biaya hidup mereka, dan sekiranya mereka tidak berhasil melakukan hal itu, mereka dianjurkan untuk mengundurkan diri dan memasuki bisnis yang lebih memberikan pendapatan yang lebih besar di luar pekerjaan denominasi.
c. Pekererjaan Sampingan (Side Lines)
Pekerja di lembaga SLA-UASN tidak diperkenankan menjalankan pekerjaan sampingan (side lines) bisnis dan harus mempersembahkan diri sepenuhnya pada pekerjaan denominasi dan pelayanan injil. Income tambahan hanya diizinkan sebatas penulisan buku untuk pemenuhan “cum”, menjadi literature evangelist untuk waktu-waktu promosi tertentu dari Adventist Book Centre selama masa liburan sekolah, menjual hasil kebun dari sekitar rumah dinas ke Cafeteria, honor sebagai pembawa makalah di suatu seminar baik yang dilaksanakan oleh GMAHK maupun organisasi lainnya, honor dari penulisan artikel ke surat kabar ataupun majalah, honor dari hak kekayaan intelektual (HKI), honor-honor khusus sebagai penerjemah dari IPH, pembimbing skripsi, pengawas ujian nasional/kompetensi, honor sebagai peserta seminar/workshop yang diselenggarakan Departemen tertentu, sertifikasi dari pemerintah. Honor-honor lain selain dari yang sudah dituliskan di atas harus mendapat persetujuan terlebih dahulu dari pimpinan lembaga, misalnya menjadi panitia pemilu, panitia KKR, honor bendahara BOS, honor kelas tambahan, honor kegiatan bakti sosial di luar kampus.
Bagi pegawai yang melanggar peraturan di atas akan diberikan surat teguran dan peringatan. Bila tetap dilanggar, maka kepadanya diminta untuk menuliskan surat pengundurkan diri dari kepegawaian SLA-UASN.
d. Menolak Kewajiban
Pekerja yang selalu melalaikan atau menolak untuk melakukan kewajiban-kewajiban (obligasi) hendaknya dianjurkan untuk mencari pekerjaan lain.
e. Perpindahan
Hendaknya pekerja menyelesaikan segala kewajiban keuangan secara teratur dan tuntas sebelum dipindahkan ke lembaga lain.

6.5 Tunjangan
A. Pengangkatan Anak
Keluarga pekerja tanpa anak kandung dapat mengangkat dua anak setelah berkonsultasi dengan organisasi yang mempekerjakan. Dan pasutri yang mempunyai hanya satu anak dapat mengangkat satu anak lagi untuk dapat memperoleh tunjangan. Mereka yang ingin mengangkat anak harus lebih dahulu berkonsultasi dengan organisasi dan harus menerima persetujuan untuk pengangkatan anak tersebut.
Semua tunjangan untuk anak tanggungan dapat diberikan kepada anak angkat setelah disetujui oleh organisasi yang mempekerjakan dan setelah memperoleh akte kelahiran secara hukum. Pekerja single tidak dianjurkan mengangkat anak.
Pekerja boleh mendapat bantuan sampai 75 % dari biaya kesehatan dan akte untuk pengangkatan seorang anak. Besar dan banyaknya bantuan untuk pengangkatan anak ini akan ditenukan oleh pihak lembaga, dan tidak boleh melebihi dari tiga bulan gaji.

B. Tunjangan Anak
Peraturan tunjangan meliputi 4 anak sesuai usia yang ditetapkan. Sekiranya satu keluarga memiliki tujuh (7) anak dalam satu keluarga, maka empat anak dapat menerima tunjangan, sedangkan yang tiga orang lagi tidak mendapatkan tunjangan. Anak yang kelima dan seterusnya baru bisa mendapatkan tunjangan anak bila anak yang pertama atau kedua sampai ketiga sudah melewati batas umur maksimum untuk mendapatkan tunjangan, atau ketika berumur 22 tahun lebih beberapa bulan, tetapi masih di bawah umur 23 tahun.

C. Tunjangan Penguburan
Sejumlah tunjangan biaya penguburan pegawai (full time) denominasi yang meninggal atau istrinya dapat diberikan dua bulan gaji (200%), sesuai keputusan rapat.

D. Tunjangan Tas (Suitcase Allowance)
Bagi pimpinan yang biasa mengadakan kunjungan kerja atau mengikuti rapat-rapat, tunjangan tas akan diberikan setiap tahun dan besarnya akan ditentukan oleh Rapat Dewan Pengurus yang mengacu ke peraturan Uni Indonesia Kawasan Barat.

6.6 Cuti
A. Cuti Tahunan
Cuti tahunan dapat diambil pada tahun yang sedang berjalan. Adalah kewajiban para pekerja untuk mengatur cutinya sebagaimana digariskan dalam Working Policy Divisi D 60 35. Namun untuk institusi seperti SLA-UASN, cuti tahunan hanya bisa diambil pada waktu liburan semester atau saat ada izin cuti bersama dari pemerintah. Cuti tahunan yang tidak diambil pada tahun berjalan bisa diakumulasikan pada tahun berikutnya selagi tidak melebihi dari 28 hari kerja.

B. Cuti Panjang
Cuti panjang hanya diberikan kepada pegawai index yang sekurang-kurangnya telah bekerja selama empat tahun di institusi tersebut. Dan kota asal kelahiran pegawai atau istri/suaminya berada di tempat yang harus ditempuh dengan menggunakan pesawat udara atau kapal laut. Dan syarat lain ialah bahwa cuti itu dambil untuk melihat keluarganya, seperti orang tua/mertua pegawai, saudara/anak kandung pegawai. Pegawai yang mengambil cuti panjang tidak berhak lagi untuk mendapatkan cuti tahunan pada tahun yang bersamaan. Adapun tunjangan untuk cuti panjang ini adalah sebagai berikut:
a. Gaji penuh dan tunjangan anak selama 6 minggu (termasuk perjalanan)
b. Tunjangan tambahan diberikan seperti berikut:
1) Suami Istri 150% dari skala gaji
2) Anak-anak (maksimum 4) 10% dari skala gaji
c. Sekiranya pekerja kembali sebelum 6 minggu, dia diharapkan bekerja kembali, dan cuti panjang berakhir setelah kembali.
d. Pekerja yang dipanggil ke lembaga yang terletak di kampung halamannya, maka ia tidak berhak memperoleh dana cuti panjang.
Untuk saat ini, peraturan cuti panjang ini sudah ditiadakan di kampus SLA-UASN.

C. Perpindahan – Cuti
Seorang pekerja yang dipindahkan dari satu organisasi/lembaga ke organisasi/lembaga lain, pertambahan waktu cuti sampai 4 minggu dapat dipindahkan ke organisasi penerima pekerja tersebut dengan pembayaran biaya oleh organisasi/lembaga sebelumnya ke organisasi/lembaga baru yang mempekerjakannya.

D. Permohonan Cuti
Permohonan cuti hendaknya diajukan sebelum waktunya, kecuali dalam keadaan darurat pekerja tersebut belum mengetahui kebutuhan untuk cuti darurat seperti ini harus dilaporkan kepada pemimpin secepatnya.

E. Leave of Absence
Organisasi yang memberikan "Leave of Absence” kepada seorang pekerja hendaknya dijelaskan kondisi waktu "Leave of Absence” itu serta mengkomunikasikannya kepada pekerja itu secara tertulis. Hal itu harus meliputi jangka waktu, bantuan keuangan jika ada, dan kewajiban- kewajiban lainnya dari organisasi yang mempekerjakan. Organisasi lain tidak dapat mempekerjakan pekerja tersebut tanpa menerima lebih dahulu clearance dari organisasi pemberi "Leave of Absence" itu. Surat kredensi pekerja itu tidak ditarik, tetapi akan tidak diperbaharui selama "Leave of Absence" itu. Waktu terpanjang untuk "Leave of Absence" hanya 6 bulan.

F. Cuti Duka
Cuti duka dapat diberikan 5 hari kerja kepada pegawai dalam hal kematian atau sakit keras dari anggota keluarga dekat (immediate). Keluarga dekat termasuk hubungan berikut: suami, istri, saudara kandung, anak, ayah, ibu, mertua dan menantu. Gaji akan tetap berjalan pada cuti yang diizinkan dengan biaya perjalanan ditanggung sendiri. Sekiranya pekerja mengambil cuti melebihi waktu yang diberikan, waktu yang lebih itu akan dihitung ke cuti tahunan, atau cuti tanpa gaji, atau gabungan dari keduanya.

G. Cuti Melahirkan
Cuti melahirkan yang diberikan kepada semua pekerja pada tahun kerja ketika akan melahirkan bayi sebagai berikut :
a. Cuti 6 minggu sebelum melahirkan
b. Cuti 6 minggu setelah melahirkan.
c. Cuti melahirkan dihitung juga sebagai cuti tahunan selama dua minggu.
d. Jarak antara cuti melahirkan ke cuti tahunan berikutnya sekurang-kurangnya berjarak satu bulan.

H. Cuti Sakit
a. Sakit Biasa
Maksimum cuti 2 minggu akan diberikan kepada pekerja yang sakit dengan pembayaran gaji penuh karena sakit biasa. Pengertian cuti sakit dua minggu ini diberikan pada tahun berjalan dan ditetapkan hanya sebagai pedoman untuk pembayaran gaji sekiranya sakit dan tidak dapat dituntut kecuali ada surat dokter. Ketidakhadiran bekerja karena sakit lebih dari dua minggu yang diizinkan, selebihnya akan dikurangi dari cuti tahunan.Sakit

b. Keras
Dalam hal seseorang pekerja yang tidak memenuhi syarat untuk "policy pensiun" dan menderita sakit untuk istirahat dalam jangka waktu tertentu, komite (Board) memohon nasihat Uni dan memilih dokter dan tempat perawatan. Sampai tiga bulan gaji penuh akan diizinkan untuk diterima, dan tiga bulan berikutnya 75% gaji. Pada akhir enam bulan tersebut, kasusnya akan ditinjau oleh komite lembaga yang mempekerjakan bersama- sama Uni, sebelum memberlakukan Undang- Undang No. 12 tahun 1964 Yo Keputusan Menteri Tenaga Kerja No. 150/Men/2000 yang menyebutkan, "Bila sesudah 12 bulan masih tetap tidak mampu melakukan pekerjaan, maka karyawan tersebut diputuskan hubungan kerjanya.”

1.	Meninggalkan Pekerjaan dengan Mendapatkan Upah
Karyawan/pekerja dapat meninggalkan pekerjaan dengan mendapatkan upah apabila :

	a.
	Pernikahan karyawan itu sendiri atau anak sendiri
	2 hari kerja

	b.
	Istri karyawan melahirkan
	1 hari kerja

	c.
	Suami/istri/anak/orangtua/mertua meninggal dunia
	2 hari kerja

	d.
	Baptisan anak
	1 hari kerja



Izin ini harus diperoleh terlebih dahulu dari pimpinan, kecuali dalam keadaan mendesak, maka bukti-bukti dapat diajukan kemudian. Atas pertimbangan langsung, izin meninggalkan pekerjaan dapat diberikan diluar ketentuan sebagaimana tersebut di atas, tanpa upah dengan jumlah maksimum meninggalkan tugas selama 3 hari. Sedangkan kalau lebih dari 3 hari, harus dapat izin dari Komite Administratif. Izin meninggalkan tugas bagi seorang pegawai pada masa bekerja diberikan maksimum selama 10 hari kerja. Lebih dari 10 hari kerja akan dilakukan pemotongan gaji.

6 
6.1 
6.2 
6.3 
6.4 
6.5 
6.6 
6.7 Pengobatan
A. Tunjangan Pengobatan
Karyawan/pekerja yang telah selesai menjalani masa percobaan, beserta keluarganya apabila berobat ke Rumah Sakit Advent atau Rumah Sakit yang ditunjuk akan mendapat tunjangan pengobatan sebagai berikut :
a. Rawat jalan mendapat tunjangan 75%
b. Rawat inap mendapat tunjangan   90%
Karyawan yang akan berobat dengan menggunakan dana tunjangan dari organisasi harus terlebih dahulu mendapatkan izin dari Komite Administrasi SLA-UASN. Biaya pengobatan yang bisa dibiayai oleh BPJS kesehatan, wajib menggunakan fasilitas BPJS kesehatan tersebut.

B. Pemeriksaan Kesehatan
Organisasi/lembaga memberi otorisasi kepada pekerja dan istri, pemeriksaan kesehatan secara berkala untuk pencegahan penyakit dan untuk meningkatkan gaya hidup, serta pemeriksaan dini dan pengobatan jika ternyata mengidap penyakit, dengan frekwensi sebagai berikut:
Laporan hasil pemeriksaan kesehatan itu harus diserahkan ke kantor organisasi/lembaga 

Umur 18 - 30 tahun 			Sekali dalam 6 tahun
Umur 31-40 tahun 			Sekali dalam 3 tahun
Umur 41 - 60 tahun 			Sekali dalam 2 tahun
Umur 61 tahun ke atas			Sekali dalam satu tahun

menjadi file kesehatan pekerja bersangkutan. Jika pemeriksaan itu dinyatakan perlu tambahan, maka biaya tambahan itu dapat dibayarkan sesuai bantuan pemeliharaan kesehatan.

C. Bantuan Pemeliharaan Kesehatan
Bantuan pemeliharaan kesehatan khususnya untuk :
a. Rawat inap di kelas II dan biaya kamarnya maksimal Rp. 175.000/hari
b. Biaya pengobatan atau rawat inap di rumah sakit atau klinik, harus mengutamakan penggunaan dana BPJS.  Sekolah tidak akan mengganti biaya pengobatan atau
perawatan seseorang apabila biaya pengobatan atau perawatan tersebut dapat dibiayai oleh BPJS. Biaya pengobatan atau perawatan yang tidak bisa dibiayai oleh BPJS akan dibiayai oleh sekolah sesuai dengan peraturan yang berlaku di organisasi GMAHK, dan terlebih dahulu harus berkonsultasi ke pimpinan sekolah sebelum pelaksanaannya.
c. Kaca mata ditentukan waktu penggantian frame (gagang) dan lensanya. Penggantian gagang kaca mata diberikan minimum 1 kali dalam 2 tahun dengan biaya penebusan pembelian 75% dari harga maksimal yang ditentukan oleh sekolah. Sedangkan untuk lensa kaca mata bisa mendapatkan biaya tebusan pembelian 1 kali dalam satu tahun dengan biaya penebusan 75 % dari harga pembelian.

6 
6.1 
6.2 
6.3 
6.4 
6.5 
6.6 
6.7 
6.8 Disiplin Kerja
A. Setiap pekerja wajib :
1) Mengikuti kebaktian pagi untuk pembinaan mental dan spiritual di ruang kebaktian.
2) Selalu ada/siap di tempat kerja, kecuali dinas luar atas izin pimpinan.
3) Mengenakan pakaian rapi sesui petunjuk dan kesepakatan.
4) Melakukan tugas dengan penuh tanggung jawab.
5) Menjaga keselamatan barang milik kantor/organisasi/lembaga.
6) Menjaga nama baik kantor/organisasi/lembaga.
7) Menjalin hubungan baik dan saling menghormati di antara pekerja dengan pekerja dan pekerja dengan pimpinan.
8) Menyimpan keterangan yang dianggap rahasia oleh kantor/organisasi/lembaga.
9) Memberi keterangan yang sebenarnya kepada orang yang menanyakan sesuatu.
10) Mentaati/mematuhi semua peraturan yang ada pada buku Pedoman Kerja
11) Menaati/mematuhi Keputusan Rapat Administratif (Adcom), Komite Dewan Pengurus (Board of Director), dan Komite Dewan Pengurus Harian (Board of Management). Baik yang bersifat rotasi pegawai, penerimaan jabatan baru, dan tugas- tugas tertentu yang diputuskan oleh Komite.

B. Setiap hari kerja pekerja dilarang :
1) Datang terlambat atau pulang lebih cepat dari waktu yang telah ditetapkan.
2) Tidak masuk kerja tanpa izin terlebih dahulu dari pimpinan.
3) Mengadakan pungutan uang, uang suap, uang komisi dan lain-lain yang bertentangan dengan peraturan dan hati nurani sebagai pekerja Injil.
4) Menggunakan barang/alat-alat milik kantor/crganisasi/Lembaga untuk kepentingan pribadi tanpa izin pimpinan.
5) Melakukan kegiatan jual beli untuk kepentingan pribadi di tempat kerja atau waktu jam kerja.
6) Mempunyai hubungan kerja dengan pihak lain atau perusahaan lain.
7) Berkelahi dengan sesama pekerja.
8) Menghina, mengancam pimpinan maupun terhadap sesama pekerja.
9) Menghasut orang lain, termasuk mahasiswa dan teman sekerja untuk melakukan kejahatan, termasuk melawan pimpinan.
10) Melanggar janji/sumpah pernikahan dan perbuatan asusila lainnya.
11) Memberi keterangan palsu.
12) Melakukan perbuatan-perbuatan lain yang dinyatakan sebagai tindak pidana.

6.9 Pensiun
A. Peraturan Pensiun
Usia normal pensiun adalah 65 tahun. Namun seorang pekerja yang sudah mencapai usia 60 tahun dan telah berdinas selama 30 tahun boleh memilih untuk pensiun dan menerima gaji pensiun. Jika karena inisiatif dari seorang pekerja aktif atau yang mempekerjakan, seorang dapat memohon pensiun di bawah ketetapan 60/30 seperti disebut di atas, maka organisasi/lembaga yang mempekerjakan akan membayarkan sebulan gaji pokoknya ke dana pensiun setiap tahun yang belum tercapai pada usia normal 65 tahun atau pelayanan 40 tahun.

Dalam keadaan yang esktrim, seorang pekerja dapat dipensiunkan, jika :
a. Keuangan organisasi yang mempekerjakan tidak stabil.
b. Pekerja tidak produktif.
c. Pekerja sakit-sakitan sehingga tidak lagi dapat melaksanakan tugasnya.
d. Pekerja tidak disiplin/melanggar peraturan-peraturan organisasi/ lembaga yang mempekerjakannya.

Tunjangan pensiun diatur dalam buku peraturan lain, seperti "Working Policy” halaman 506 - 512.

B. Final Settlement/Pensiunan
Pekerja yang dipensiunkan dapat menerima biaya pindah ke tempat tetap yang dipilih untuk berdomisili dengan syarat :
a. Mengajukan pernyataan dan permohonan secara tertulis ke organisasi terakhir bekerja.
b. Mengajukan permohonan agar dana pensiunnya dipindahkan ke daerah terdekat dari tempat tetapnya.

VII
Kode Etik Staff, Guru, dan Dosen dan Sanksi

7.1 Kode Etik

1. Staff, guru, dan dosen harus bertindak sebagai warga negara Indonesia yang baik, berkepribadian bangsa Indonesia, dan patuh terhadap segala peraturan pemerintah yang ada.

2. Staff, guru, dan dosen wajib menjadi anggota gereja yang baik, dan taat kepada ajaran Gereja Masehi Advent Hari Ke-tujuh.

3. Staff, guru, dan dosen harus menjauhkan diri dari rasa cinta diri sebagai pelayan kebenaran.

4. Kepentingan pribadi staff, guru, dan dosen seharusnya tidak menjadi tumpang tindih terhadap kesungguh-sungguhan dan kejujuran perorangan.

5. Staff, guru, dan dosen selalu berusaha untuk tidak memihak sebelah tetapi harus bertindak secara adil.

6. Staff, guru, dan dosen harus merahasiakan kelemahan-kelemahan mahasiswanya kepada orang lain agar tidak merugikan nama mahasiswa itu sendiri, kecuali bagi kepentingan pendidikan mahasiswa itu. Hal ini juga termasuk kepermasalahan nilai mahasiswa tersebut

7. Staff, guru, dan dosen mengusahakan agar terdapat kerjasama yang baik antara lembaga ini dan orang tua siswa dan mahasiswa.

8. Staff, guru, dan dosen harus yakin bahwa ia adalah perwakilan Allah.

9. Staff, guru, dan dosen harus mencegah diri untuk mengkritik yang negatif terhadap pimpinan atau terhadap teman dosennya mengenai metode mengajar, disiplin dan hubungannya dengan siswa dan mahasiswa.

10. Bila pada suatu situasi diperlukan bantuan pihak yang berwewenang yang lebih tinggi, adalah kewajiban dari staff, guru, dan dosen tersebut menyampaikan keterangan yang ia ketahui tersebut kepada pihak yang memohon.

11. Staff, guru, dan dosen harus senantiasa berpihak kepada keputusan-keputusan yang telah ditetapkan oleh dewan pengurus lembaga ini.

12. Staff, guru, dan dosen harus menjauhkan diri dari mengkritik dan mengadakan pengaruh khususnya untuk melawan personil yang menggantikan dia atau terhadap personel yang digantikan.

13. Staff, guru, dan dosen harus menjauhkan diri dari penggunaan jabatannya sebagai langkah untuk melirik jabatan orang lain.

14. Staff, guru, dan dosen harus menjauhkan diri dalam menggunakan profesinya bagi kepentingan dirinya yang dimuat dalam media cetak atau media elektronika, kecuali untuk hal-hal yang berhubungan dengan tugas-tugas tri darma perguruan tinggi.

15. Staff, guru, dan dosen harus menjauhkan diri dari menerima sesuatu pemberian untuk mempengaruhi keputusan dari kepentingan pihak pemberi atau menerima kompensasi jenis apapun untuk menolong temannya menduduki suatu jabatan.

16. Staff, guru, dan dosen harus menahan diri dari usaha-usaha memperoleh penghasilan sampingan yang merugikan pelayanan utama sebagai pengajar.

7.2 Sanksi Atas Pelanggaran

	
JENIS PELANGGARAN
	JENIS HUKUMAN

	
	Pertama
	Kedua
	Ketiga
	Keempat

	Memberikan keterangan palsu
	Peringatan terakhir
	PHK
	
	

	Mabuk/berjudi/berkelahi dengan siapapun
	PHK
	
	
	

	Menghina secara kasar atau mengancam atasan/keluarga atasan/teman sekerja
	
Peringatan terakhir
	
PHK
	
	

	Menerima tamu untuk urusan/ kepentingan pribadi pada jam kerja
	Pernyataan tidak puas
	Teguran/ Peringatan tertulis
	Teguran/ Peringatan tertulis
	

	Menolak perintah yang layak, atau keputusan adcom atau pimpinan walaupun telah diperingatkan dan atau
melalaikan kewajiban dalam pengertian luas.
	
Peringatan Tertulis
	

PHK
	
	

	Melakukan pekerjaan di tempat kerja untuk kepentingan diri sendiri dan atau pihak ketiga dengan menggunakan alat-alat organisasi GMAHK
	

Peringatan tertulis
	


Dimutasikan
	


PHK
	

	Tidak datang bekerja tanpa alasan yang kuat
	Peringatan tertulis
	Peringatan tertulis
	Peringatan tertulis
	PHK

	Mencemarkan	nama baik Organisasi GMAHK
	PHK
	
	
	

	Meninggalkan tempat kerja tanpa izin dari pimpinan
	Peringatan tertulis
	Peringatan tertulis
	Peringatan tertulis
	
PHK

	Datang terlambat dan atau pulang sebelum waktunya
	Peringatan tertulis
	Peringatan tertulis
	Peringatan tertulis
	PHK

	Membocorkan rahasia jabatan
	Peringatan terakhir
	PHK
	
	




	Menerima pemberian uang sogok
	Peringatan terakhir
	PHK
	
	

	Pencurian, penggelapan, manipulasi atas milik Organisasi GMAHK
	
PHK
	
	
	

	Melakukan penganiayaan terhadap pimpinan/teman
sekerja
	
PHK
	
	
	

	Melakukan	tindakan yang dengan sengaja mengakibatkan kerusakan barang milik Organisasi GMAHK
	
Ganti rugi dan peringatan terakhir
	
PHK
	
	

	Melahirkan anak diluar
pernikahan
	PHK
	
	
	

	Kelalaian dalam memelihara alat-alat sehingga mengakibatkan hilangnya alat- alat/barang milik Organisasi GMAHK
	

Ganti rugi
	
	
	

	Menghasut teman untuk melakukan kegiatan tertentu sehingga menimbulkan keresahan dan rasa tidak aman kepada teman/pimpinan
	

Peringatan terakhir
	

PHK
	
	

	Melakukan praktek rentenir
di tempat kerja
	Peringatan
pertama
	Peringatan
kedua
	PHK
	

	Melanggar pedoman kerja karyawan GMAHK
	Peringatan pertama
	Peringatan kedua
	PHK
	

	Melanggar Perjanjian Kerja
	Peringatan
terakhir
	PHK
	
	

	Melanggar putusan Komite
Administratif
	Peringatan
terakhir
	PHK
	
	

	6 (enam) hari kerja berturut- turut tidak masuk tanpa izin
	///////////////////// surat teguran keras
	Peringatan terakhir	dan pemotongan gaji
	PHK
	

	Alasan lain yang menurut Pemerintah dianggap pelanggaran berat/kejahatan
	
PHK
	
	
	

	Mencemarkan kesucian
pernikahan
	PHK
	
	
	

	
Tidak memakai seragam kerja
	Disuruh pulang, ganti pakaian atau beritahu alasan yang masuk akal
	Tiga kali berturut- turut, tidak diizinkan masuk kelas
	Peringatan Pertama
	

	Absen dalam Acara- Acara Kebaktian
	2 kali absen tanpa alasan jelas akan dinasehati/di doakan oleh Chaplain & Gembala Jemaat
	3 kali absen dalam satu semester tanpa alasan jelas diberikan teguran tertulis/SP I
	
	


* Izin tidak masuk kerja, tetapi dipotong kecuti tahunan diberikan 2 kali dalam sebulan dengan alasan yang masuk akal setelah mendapat izin dari Rektor.
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BAB VIII
SKALA GAJI

Skala gaji ditentukan tingkat sertifikat, pendidikan, pengalaman dan jabatan. Peraturan Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Uni Indonesia Kawasan Barat yang mengacu pada Peraturan Pusat Gereja Masehi Advent Hari Ketujuh Divisi Asia Pasifik Selatan seperti yang tertera pada tabel di bawah ini.

WAGE SCALE
(General Conference of Seventh-Day Adventist Southern Asia Pacific Division)
November 11, 2003
	
	MIN.
	MAX.

	TERTIARY INSTITUTIONS
	
	

	* President
	99
	119

	* Major Administrative Officer (Vice President)
	95
	115

	* Dean of School
	94
	114

	Professor (Librarian)**
	94
	114

	Head of Major Industrial Department
	92
	112

	Assistant Business Manager
	89
	109

	Associate Professor (Assoc. Librarian)**
	89
	109

	Treasurer
	87
	107

	Assistant Professor (Assist Librarian)**
	84
	104

	Director of Food Service
	80
	100

	Director of Health Service
	80
	100

	Director of Other Service
	80
	100

	Farm Manager
	80
	100

	Industrial Head
	80
	100

	Plant Service Manager
	80
	100

	Registrar
	80
	100

	Residence Hall Dean
	80
	100

	Instructor (Library Instructor)
	69
	99

	Associate Director of Other Service
	75
	95

	Assistant Director of Other Service
	70
	90

	Senior Accountant/Chief Accountant
	68
	98

	Accountant
	63
	93

	Assistant Director Food Service
	60
	90

	Assistant Director Health Service
	52
	82

	Assistant Residence Hall Dean
	49
	79

	Nurse Without RN
	30
	60

	Admin. Office Secretary
	50
	80

	Cashier
	45
	75

	Office Sercretaiy
	47
	77

	Clerk/Typist
	43
	73

	Journeyman/Craftsman
	43
	73

	Laundry Manager
	43
	73

	Receptionist
	43
	73

	Swichboard Operator
	43
	73

	* Plus 2% if FTE Student Enrollment 1.5000 or Graduate School

	** Pulus 1% if head department

	Librarians should be ranked academically similarly to teachers

	
	MIN.
	MAX.

	SECONDARY SCHOOL*
	
	

	Principal/Headmaster
	85
	105

	Treasure*
	83
	103

	Vice Principal
	83
	103

	Director of Food Service
	68
	98

	Director of Health Service
	68
	98

	Industrial Head*
	68
	98

	Registrar
	68
	98

	Residence Hall Dean
	68
	98

	
	
	

	Teachers Maximum as per Following Teaching Certificates

	Professional
	80
	100

	Standard
	67
	97

	Basic
	62
	92

	Non-Licensed, with 4 years college degree
	55
	85

	Non-Licensed, with 2 years college degree
	50
	80

	Non-Licensed, with less 2 years college degree
	45
	75

	Accountant
	59
	89

	Cashier
	40
	70

	Office Secretary
	40
	70

	Clerk/Typist
	38
	68

	* Plus 2% if serving at a boarding school

	** To be determined by the governing board taking into consideration the size of
the industry in question but in no case to be in excess of 98%

	
	
	

	INTERMEDIATE & ELEMENTARY SCHOOLS*
	
	

	Principal *
	69
	99

	Home School Teacher/Teacher Aid**
	47
	77

	
	
	

	Teacher's Maximum   as   per   Following   Teaching
Certificates
	
	

	Professional*
	80
	100

	Standard
	67
	97

	Basic
	62
	92

	Non-Licensed, with 4 years college degree
	55
	85

	Non-Licensed, with 2 years college degree
	50
	80

	Non-Licensed, with less 2 years college degree
	45
	75

	* Plus 2% for principals serving in school > 300 students
	
	

	
** Home schooling Spouse are paid a 25 % of FT budget for teaching 1 or 2 children in one grade; 33 % FT budget for teaching 2 to 4 children in two grades; a 50 % of FT
budget for teaching 3 to 5 children in three grades, and 1 67 % FT budget for teaching 4 to 5 children grades
	
	


Uraian Tugas dan Prosedur Operasional SLA-UASN disahkan oleh Rapat Board of Director SLA- UASN. Pada Tanggal ........, dengan keputusan .........., dan berlaku sejak disahkan

Pekan Baru, ................



Rexon Nainggolan, S.E., M.M., M.Ak., Ak., CA., CPA., CFI		Pdt. B. Sagala
Sek. Board of Director SLA-UASN			Ketua Board of Director 
			SLA-UASN
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