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    KATA PENGANTAR


Dokumen Instruksi Kerja pengurus Laboratorium Hubungan Internasional ini diharapkan dapat memberikan gambaran tentang instruksi kerja bagi tim pengurus laboratorium Hubungan Internasional Program Studi Hubungan Internasional, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Universitas Brawijaya. 
Di dalam dokumen instruksi kerja ini, dirumuskan instruksi kerja bagi civitas academik di lingkungan Program Studi Hubungan Internasional dalam melaksanakan tanggung jawabnya dalam pelaksanaan dan operasionalisasi Laboratorium Hubungan Internasional.
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							Ketua Program Studi HI
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Ketua Laboratorium:
1. Memberi pembinaan pada  Sekretaris,Bendahara, Assisten Laboratorim serta anggota agar menjalankan kerja dan fungsi masing-masing dengan efektif
2. Membangun sistem managemen laboratorium terutama berkaitan dengan program kerja, administrasi dan keuangan.
3. Mengkoordinasikan program-program laboratorium dalam rapat program studi
4. Mengkoordinasikan pengelolaan keuangan Laboratorium dengan program studi
5. Menandatangani surat keluar dan proposal  yang berkaitan dengan program kerja laboratorium
6. Memimpin rapat internal laboratorium
7. Mempertanggungjawabkan pengelolaan keuangan program studi
Sekretaris:
1. Mengatur segala kegiatan administrasi laboratorium
2. Mengagendakan rapat koordinasi  internal laboratorium
3. Membantu ketua dalam melaksanakan dan mengkoordinasikan program kerja laboratoriu
4. Melakukan pengelolaan keuangan laboratorium
5. Mengkoordinasikan pengelolaan keuangan dengan masing-masing divisi
6. Menerima dan mengelola “institution fee”  dari tim diskusi dan seminar dan atau tim penelitian dan pengabdian masyarakat
Assisten laboratorium:
1. Membantu  sekretaris  mengelola administrasi laboratorium
2. Membantu penyelenggaraan program kerja laboratorium
3. Membantu penyusunan laporan kegiatan
Divisi –Divisi  
Seminar dan Diskusi:
Bertanggungjawab pada ketua laboratorium
1) Mengkoordinasikan pelaksanaan program kegiatan laboratorium terkait dengan seminar dan diskusi;
2) Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan dan pelaporan kegiatan kepada ketua laboratorim;
3) Bertanggungjawab pada pengelolaan keuangan kegiatan seminar dan diskusi. 
Divisi Penelitian dan Pengabdian Masyarakat,
Bertanggungjawab pada ketua laboratorium
1) Mengkoordinasikan pelaksanaan program kegiatan laboratorium terkait penelitian dan pengembangan;
2) Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan dan pelaporan kegiatan divisi;
3) Bertanggungjawab pada pengelolaan keuangan sesuai dengan program kegiatan; 
Pelatihan dan praktikum
Bertanggungjawab pada ketua laboratorium
1) Mengkoordinasikan pelaksanaan program kegiatan laboratorium terkait pelatihan dan praktikum;
2) Bertanggung jawab terhadap pelaksanaan kegiatan dan pelaporan kegiatan divisi;
3) Bertanggungjawab pada ketua laboratorium.
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