STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FAKULTAS TEKNIK SIPIL, PERENCANAAN, DAN KEBUMIAN

FTSPK-CIVPLAN

INSTITUT TEKNOLOGI SEPULUH NOPEMBER
SURABAYA Kompus TS




SOP PENERIMAAN
PENDAFTARAN MAHASISWA
PASCASARJANA

SOP Daftar Ulang (mahasiswa non-beasiswa)

Mahasiswa BAPKM Prodi Ditpal/Biro Keuangan
NG
\ 4
Memasukkan
data
Mahasiswa B
Bari Pqumcm
v biaya
Mengisi Sistem pendidikan
Informasi per maba oleh
PendataanMah > DITPAL
asiswa Baru Diupload ke
(SIPMABA) NIGINIBIN
oleh Biro
Keuangan
[VlelaleNNe!
melakukan
pembayaran
di BANK (bisa
di ATM, teller,
online)
« SPP
N
Penyegaran
.| Proses Daftar
Ulang
A
Mahasiswa
- menemui dosen
I\i\noehnogsillitjv’r(i] < dan melokukqn FRS
dan Perwalian
IPITS sesuai jadwal yang

l

telah ditetapkan




SOP PENUNDAAN STUDI
KARENA BELUM
MENDAPATKAN BEASISWA
UNTUK STUDI

op Penundaan Studi Karena Belum Mendapatkan Beasiswa untuk
tudi (atas kemauan calon mahasiswa).
Surat penundaanberlaku 1 tahun

o n

E SK Rektor E
i Mhs Ada surat Tembusan i
! mengusulkan » persetujuan » surat Dirakat !
: ke dosen dari dekan dan BAPKM !
i A 4 :
: Petugas di !
: Dekanat entry :
: system :

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Mahasiswa Non LPDP

: Mhs membawa surat
i persetujuan penundaan dari

Proses seperti
biasa

dekan ke BAPKM dan
petugas BAPKM
mengaktifkan data

Mahasiswa Khusus LPDP

Mhs membawa LOA LPDP
dan surat persetujuan
penundaan dari dekan ke >
BAPKM dan petugas BAPKM
mengaktifkan data

Proses seperti
biasa




SOP PENUNDAAN BIAYA

L —S“S_ ———

Sop Penundaan Biaya (Terkait beasiswa, kerjasama, beasiswa
belum turun)

Di SIPMABA harus ada tarifnya, bila ingin meniadakan tarif, harus ada surat
sesuai prosedur di bawah

: Prodi > Dekan > WR 2 E
i WR 1 BK akan i
: meniadakan :
: Biaya dari :
! Ditpal + BK  [—— DATA !
: DITPAL dari !
' DirAkad + surat WR2 !
: BAPKM

Note: garis tanpa kepala panah berarti surat tembusan

Di SIPMABA harus ada tarifnya, bila ingin meniadakan tarif, harus ada surat
sesuai prosedur di bawah

WR 1 > WR 2
] 3 :
: : v : BK akan :
! : , : meniadakan :
E Dikfi ke Rektor i Ditpal + BK i | Biaya dari E
: : : ‘ DATA !
! : DirAkad + : DITPAL dari ]
! : BAPKM : surat WR2 !



SOP MATA KULIAH SERVICE
FAKULTAS

L —S“"“"— R ———

SOP SK SERVICE MATA KULIAH WAJIB FAKULTAS

Dept Home Dept Host Fakultas Host
Nels
\ 4
Mencarikan Perlu dosen,

A

Dosen, membalas membuat surat
suraft kebutuhan dosen

Konfirmasi Jadwal

SK* dibuat dan

| disampaikan ke

HOME, HOST, dan
DOSEN ybs

Entry SK untuk IKITS
dan VALIDASInya

»i

=gle)

*khusus MK Service di dalam SK diberi keterangan HOME dosennya



SOP MATA KULIAH SERVICE
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SOP SK SERVICE MATA KULIAH WAJIB PRODI

PRODI

Dept Home Dept Host Fakultas Host Fakultas Home
Start
\ 4
Perlu dgse?, Minta Fakultas Minta ke Dept
membua Home Home
surat - - - -
kebutuhan Konfirmasi Konfirmasi
dosen Jadwal Jadwal
\4
Menyiapkan .
Dosen Dept List
Konfirmasi Konfirmasi
Jadwal Jadwal
Dept List
Konfirmasi
Jadwal
A\ 4
SK* dibuat dan
disampaikan ke
HOME, HOST,
dan DOSEN ybs
I
4
Entry SK untuk
IKITS dan
VALIDASInya

*khusus MK Service di dalam SK diberi keterangan HOME dosennya




SOP MATA KULIAH SERVICE

UPMB

SOP SK SERVICE MATA KULIAH WAJIB PRODI

Dept non-soshum

Fakultas non-

Dept soshum (math and basic SPKB Fakultas FBMT
. soshum
science)
Start
\4
Membuat rencana
kelas jadwal
waktu.
Disampaikan ke
soshum dan non-
soshum melalui
koordinator MK di
v v SPKB
Menyiapkan Menyiapkan
nama dosen nama dosen
A
dibuat dan . don.
disampaikan disampaikan

K Kult ke HOME,
e Fakultas HOST, dan
] Host DOSEN ybs

DRAFT SK*
dibuat dan
disampaikan
ke Rektor

SK* dibuat
dan
disampaikan
ke HOME,
HOST, dan
BION=NAY e

Y

v

Entry SK untuk

Entry SK untuk

IKITS dan IKITS dan
VALIDASInya VALIDASInya
» End

*khusus MK Service di dalam SK diberi keterangan HOME dosennya




STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
BAGIAN AKADEMIK

L c—.—S“"_

CUTI KULIAH/MENGUNDURKAN DIRI

«Cutt (Mengambil form cuti di BAPKM
ITS, minta tanda tangan dosen wali dan
Kepala Departemen selanjutnya tanda
tangan Dekan).

Form pengunduran diri


http:///
http:///
http:///

S —.;S—SS"—_—————

SOP EVALUASI
BATAS WAKTU

BAPKM

PRODI/DEPARTEMEN

FAKULTAS

START

Y

Daftar nama
Mahasiswa yang
akan terkena batas
waktu ke Prodi/Dep.
Tembusan Fakultas

Mengirimkan daftar
nama Mahasiswa yang
akan terkena batas

waktu ke Prodi/Dep.
Tembusan Fakultas

Staf Akademik
Prodi/Departemen

A 4

Daftar nama
Mahasiswa yang
akan terkena batas
waktu ke Prodi/Dep.
Tembusan Fakultas

Melakukan evaluasi
akademik bagi
Mahasiswa yang akan
terkena batas waktu
berdasarkan data dari
BAPKM

Laporan hasil
evaluasi

Ll

Mengirimkan laporan

Staf Akademik

Fakultas

Laporan hasil
evaluasi

Melakukan evaluasi
akademik bagi
Mahasiswa yang akan
terkena batas waktu
sesuai hasil evaluasi

dari prodi/departemen

Laporan hasil
evaluasi tingkat
Fakultas

Ll

hasil evaluasi ke
Fakultas

Mengirimkan laporan

hasil evaluasi ke Wakil

Rektor | untuk dibawa
ke RAPIM




SOP KEBERHASILAN
STUDI MAHASISWA
PROGRAM PASCASARJANA

Tahap 2 KHUSUS MAGISTER TERAPAN

C Start )

Pada akhir sem 8:

» Telah menempuh min. 36
SKS yang diwajibkan

* IPK >= 3; nilai maks. C 20%

» Produce karya yang telah
dipresentasikan atau
dipamerkan min. di forum

nasional

Tidak

diperkenankan lulus
melanjutkan studi

END

A

_____________________________________________________________________



SOP KEBERHASILAN
STUDI MAHASISWA
PROGRAM DOKTOR

Doktor i
Program Doktor E

Y A E

PPD (Peserta Program PPDS (Peserta Program '
Doktor) Doktor dari Sarjana) \

Beban studi min. 42 SKS Beban studi min. 70 SKS E



SOP KEBERHASILAN
STUDI MAHASISWA
PROGRAM DOKTOR

PPDS (Peserta Program Doktor dari Sarjana)

PPDS (Peserta Program
Doktor dari Sarjana)

Beban studi min.70 SKS

Pada akhir sem. 2:
Mhs lulus di tahun pertama
min. 28 sks dg nilai min. B
dan IPK =>3,25

fidak Melanjutkan
studi di §2
saja

J N

Tahap 1 (KUALIFIKASI)

Dijadwalkan 2 semester

'

Lulus ujian disertasi .
paling lama 2 semester tidak
sejak dinyatakan lolos
untuk melanjutkan ke
rogram Doktor

ya |

Tahap 2 (Kandidat Doktor)

Dijadwalkan 4 semester

\ 4
Melakukan seminar
kemajuan penelitian min. 1x
fiap semester

ksimal 14 semester
Seluruh beban min. 42
sks termasuk distertasi
telah selesai min. B
Menghasilkan min 1
makalah diterbitkan di
jurnal inter bereputasi
dan 1 seminar inter
ereputasi

tidak

A\ 4

Tidak
diperkenankan
melanjutkan
studi




SOP UJIAN KUALIFIKASI
PROGRAM DOKTOR

=

PRODI/DEPARTEMEN

FAKULTAS

Proposal dan Surat Usulan Staf Bagian Akademik

TTD Kadep tentang: Fak.
1.Jadwal ujian kualifikasi

2.Daftar nama tim
|
|

Proposal dan Surat Usulan
TTD Kadep tentang:
datang ke fakultas

A\ 4

1.Jadwal ujian kualifikasi
2.Daftar nama ti

I_¢

Membuat Undangan untuk
PPUKD dan menerbitkan SK
Dekan penetapan PPUKD atas

Melaksanakan Ujian

A

Kualifikasi

usulan Departemen

¢ ~ —
Melaporkan hasil SK Dekan PPUKD

penilaian ujian kualifikasi ekan PPU

kepada Fakultas dan Undangan untuk
PPUKD
A
Laporan hasil penilaian
Menerima Laporan hasil

\ 4

ujian kualifikasi

-

penilaian ujian kualifikasi

v

Laporan hasil penilaian
ujian kualifikasi

I

Menerbitkan SK Dekan
penetapan Kandidat
Doktor
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SOP UJIAN TERBUKA
ATAU YUDISIUM
PROGRAM DOKTOR

PRODI/DEPARTEMEN FAKULTAS KPF
START
A\ 4
. Mengecek yes
Mempersiapkan . Menetapkan Ketua
JELEL )
kelengkapan ujian sidang terbuka

Mengusulkan jadwal ujian
terbuka ke Fakultas dan
Mengusulkan Ketua sidang
terbuka(Profesor) ke KPF

A

A 4

Melakukan
koordinasi

\ 4

pelaksanaan ujian
terbuka dengan KPF

Membuat undangan ujian
terbuka untuk audiens dan

>

Membuat undangan

mempersiapkan *
pelaksanaan ujian terbuka

Menugaskan wakil
KPF (minimal
Doktor) pada sidang
terbuka

A 4

A

dan SK untuk tim
PPUKD

Membuat surat resmi
ke Fakultas terkait
Ketua sidang dan

Wakil dari KPF

Membuat BA
Yudisium




SOP UJIAN
TERTUTUP DISERTASI

T

PRODI/DEPARTEMEN FAKULTAS

Membuat daftar nama . .
kandidat Doktor yang .| Staf Bagian Akademik

. .. Fak.
telah siap ujian
disertasi

:

Menetapkan jadwal
ujian disertasi dan

A

elakukan

A 4

mengirimkan ke pengecekan

Fakultas terhadap
no persyaratan
administratif mhs
[ yang sudah
' mengikuti ujian
SK Dekan dan ’ disertasi
Undangan ujian X
tertutup
Ll Membuat SK Dekan
dan Undangan ujian  [<
tertutup
Melaksanakan Ujian
tertutup Ll

|
LL .
, SK Dekan dan
Undangan ujian
tertutup

Hasil ujian tertutup

\_Ll/_ .

Hasil ujian tertutup

A 4

Melaporkan hasil ujian

tertutup ke Fakultas .




SOP UJIAN TESIS
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PRODI/DEPARTEMEN

FAKULTAS

START

Membuat daftar nama
mahasiswa program
Magister yang telah

menyelesaikan usulan

tesis dan siap ujian tesis

Daftar namg mahasiswa
program Magister yang
telah menyelesaikan
usulan tesis dan siap
ujian tesis

Menyusun jadwal usulan
tesis dan ujian tesis

W EIEUSERELERRTERRESS

Laporan hasil ujian tesis

Melaporkan hasil ujian

Staf Bagian Akademik

Fak.

Laporan hasil ujian tesis

Melakukan pengecekan
terhadap persyaratan
administratif mahasiswa yang
sudah menyelesaikan ujian
tesis dalam rangka persiapan
yudisium

tesis ke Fakultas

FINISH




SOP YUDISIUM CALON
WISUDAWAN

L —“"

PRODI/DEPARTEMEN FAKULTAS

START

A 4

Kaprodi menyerahkan
daftar nama mahasiswa | staf Bagian Akademik
calon lulusan yang telah >
) Fak.
memenuhi syarat ke
Kadep l
Departern_en melakukan no Melakukan ves
Yudisium calon S
. . validasi pra
wisudawan tingkat -
yudisium
Departemen

Ll

Melakukan yudisium
Daftar nama calon calon wisudawan tingkat [«
wisudawan & BA Fakultas
Yudisium

Menyerahkan data daftar Daftar yudisium bagi
nama calon wisudawan & wisudawan program
BA Yudisium ke Fakultas magister & doktor

Mengusulkan daftar
yudisium bagi wisudawan
program magister dan
doktor untuk diterbitkan

SK Rektor

FINISH




STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PENDIRIAN
PRODI PJJ

N

DIAGRAM ALIR PENGUSULAN PEMBUKAAN PROGRAM STUDI Pl

Gambar 1. Diagram Alir Pengusulan Pembukaan Program Studi PJJ




STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR BAGIAN
KEMAHASISWAAN

DAN ALUMNI

=

* PENGURUSAN KEGIATAN KEMAHASISWAAN

HIMA dan BEM mengunduh dan mengisi form
terlampir (dapat diunduh di www............ )

Menyerahkan bukti form ke Bagian Mahasiswa dan
Alumni yang bertugas Menerima Proposal Kegiatan
Himpunan

Bagian Mahasiswa dan Alumni memohon Tanda
Tangan Wakil Dekan

Lama waktu pengurusan maksimal 3 hari kerja

* PENGURUSAN SURAT REKOMENDASI (Untuk Lomba
dan kegiatan lain di luar akademik)

Mahasiswa dapat mengunduh dan mengisi form
terlampir (dapat diunduh di www........ )

Menyerahkan bukti form ke Bagian Mahasiswa dan
Alumni yang bertugas Menerima Surat
Rekomendasi

Bagian Mahasiswa dan Alumni memintakan Tanda
Tangan Dekan

Lama waktu pengurusan maksimal 3 hari kerja


http://www.ftslk.its.ac.id/
http://www.ftslk.its.ac.id/

STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PENGAJUAN
PROPOSAL KEGIATAN

TINGKAT FAKULTAS

L —“"

STAF KEMAHASISWAAN

MAHASISWA
I

Proposal dilampiri:

.| 1.Rekomendasi kegiatan
"| 2.Pengantar proposal
3.Pengajuan dana

4.Form pengaj
E‘J

staf bag. Kemahasiswaan
fak.

H

datang ke fakultas

[ |
PROPOSAL DITERIMA | \

Menerima
dan

no

Kitir untuk mahasiswa
sebagai tanda terima dan
untuk pengambilan proposal

meneliti
roposal

yes

Membuatkan kitir sebagai
tanda terima proposal &

Menerima kitir dan mencatat
rincian pengajuan proposal
ke buku rekap pengajuan
proposal

A

sebagai bukti untuk
pengambilan proposal
bagi mahasiswa

H

Kitir untuk
mahasiswa sebagai
tanda terima dan
untuk pengambilan
proposal

\/l/

Mengarahkan
mahasiswa untuk
mencatat di buku
rekap pengajuan

proposal dan
menyerahkan kitir
untuk mahasiswa




STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PENGAJUAN
DANA KEGIATAN

BEM DAN HIMA
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STAF
MAHASISWA STAF KEUANGAN
KEMAHASISWAAN
START <
* Softcopy
dan staf bag.
Hardcopy(y:_’:\ » Kemahasiswa Cek
ng sudah di an fak. anggaran
TTD Kahima
dan Kadep) apgkah
f masih ada
quota pada
L bulan saat
* Timeline dalam kegiatan
bentuk Softcopy dan
Hardcopy(yang
datang ke sudah di TTD
fakultas Kahima dan Kadep)
Mendapatkan Mengecek &
kitir sebagai |, Konsultasi ke
bukti tanda
, bag. keuangan
terima

’ Melakukan rekap
timeline kegiatan & |,
FINISH memberi kitir A
timeline kegiatan

Kitir tanda terima
sudah mengajukan
timeline kegiatan

*Keterangan:

a. minggu ke 3 bulan sebelumnya konfirmasi kegiatan /
timeline kegiatan ke fakultas.

b. jika fidak mengkonfirmasi kegiatan maka dana kegiatan
tersebut tidak dapat keluar pada bulan
berikutnya(pada saat pelaksanaan kegiatan), karena
pengambilan dana tersebut digjukan pada minggu ke 3
bulan sebelumnya sesuai prosedur keuangan ITS.

c. untuk pengambilan dana harus bendahara ormawa.




MAHASISWA

STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR

SURAT PERTANGGUNG
JAWABAN (SPJ) DAN
PENGAMBILAN 100% DANA

L ———"S—

STAF KEMAHASISWAAN

START
(Bendahara
ORMAWA

staf bag.
CIMEWESREENR

A 4

1. Nota *

\ 4

2. Kwitansi *

datang ke

fakultas

no

fak.

. Nota *
. Kwitansi *

A

Meneliti &
mengecek
SPJ

STAF KEUANGAN

Mengecek

SPJ
no

memberikan
dana 100%

A

sesuai pada
proposal
kegiatan

yes

Dana 100%

kegiatan

Mengarahkan SPJ
ke Staf Bag.

A

Keuangan guna
pemberian 100%
dana kegiatan

Ll

1. Nota *

2. Kwitansi *

*Keterangan:
nota asli dari toko/penyedia barang dan jasa.
nota harus ada stempelnya/struk asli/nota yang ada kop toko.
kwitansi tidak boleh dinomori pakai ballpoint.

a.

b.
C.
d.
e.

kwitansi tidak boleh diberi tanggal.

kwitansi wajib diberi stempel sesuai nota dan materai (fransaksi =2 Rp. 250.000).
- transaksi = Rp. 250.000 (materai 3.000)

- transaksi = Rp. 1.000.000 (materai 6.000)
f. jika pembelian pada 1 (satu) toko dengan banyak nota/ rincian nota terlalu panjang,

maka penulisan di kwitansi adalah total dari beberapa nota tersebut dengan keterangan "rincian
terlampir pada nota“.

g. untuk kwitansi konsumsi harus dilampiri daftar hadir peserta kegiatan sejumlah yang dibeli.
- untuk spj catering berapapun nominal pembelian dikenakan pajak pph 23 (2% atau 4%).




SOP PELAKSANAAN
STUDENT EXCHANGE

e

=

Syarat awal prodi yang melaksanakan Student
Exhange :

- Pembuatan MOU

- Pembuatan MOA

di PT. Mitra dengan mata kuliah prodi di ITS,
termasuk SKSnya.

- Dibuat daftar keterkaitan mata kuliah yang diambil

A 4

Pada saat melaksanakan student exchange,
mahasiswa wajib :
- Mengisi formulir pelaksanaan student exchange

oleh Kaprodi

- Tidak mencontreng mata kuliah FRS

- Membayar biaya kuliah sebesar 10% dari biaya
total

yang disetujui oleh dosen wali dan ditandatangani

A\ 4

Pada saat proses pelaksanaan student exchange
selesai :

Nilai yang didapat dari PT. Mitra akan diproses oleh
PRODI dan akan dimasukkan secara manudal

|

e




SOP PENERIMAAN
PENDAFTARAN MAHASISWA
PASCASARJANA

SOP SELEKSI MAHASISWA

Calon mahasiswa Prodi Pasca Dirakad Rektor
@
A\ 4
Mendaftar di R Trcsn/\i\fﬁg SSTO
SMITS ITS
SIMPASCA
Melaksanakan
proses seleksi
sesuai data |«
peseta di
SIMPASCA
A 4
Prodi
memeriksa
hasil tes
bidang +
wawancara
Hasil tes: ER1, Dirakan,
« Dienfry di | dan DEKAN
SIM PASCA | menetapkan
dan siapa yang
« Diserahkan lolos
ke DEKAN
(hardcopy) ‘
SK Rektor R SK di TTD
ditetapkan Rektor
SK Rektor |,
ditetapkan
\ 4
END




SOP PENGISIAN
SAR PEMBELAJARAN

Mengevaluasi SAR 2,
mengisikan &
Merencanakan perbaikan

Menentukan Sasaran Nilai
Institut berdasar nilai tahun

SAR 1: TMI
.

Mengisi kuesioner, O b Menentukan Sasaran Nilai
mengevaluasi SAR 3, Fakultas berdasar nilai tahun
mengisikan & SAR 2: TME SAR 2: TMF lalu, tidak boleh lebih rendsh
mengusulkan perbaihes, dari sasaran nilai institut

SAR
PENDIDIKAN

sy = P
rh:::gg:\:akl:i:(;:eﬂr{iﬁk \ﬂk n WA Y \vicnentukan Sasaran
mengisikan & SAR 3: TMD SAR 3: TMD Nilai Prodi-Prodi di

mengusulkan perbaikan s T Oeparteme_n berdasar ml'an
e . tahun lalu, tidak boleh lebih

rendah dari sasaran nilai
Fakultas

Mengisi kuesioner/

mengevaluasi SARS, § ¥y Menentukan Sasaran
mengisikan & \ J N SAR4: RMK'_ /" Nilai RMK, tidak boleh lebih
mengusulkan perbaikan ~— rendah dari sasaran nilai

Prodi
Mengisi kuesioner i3
dan mengusulkan SAR 5: DOSEN Menentukan Sasara»n N||.3|
perbaikan A < Dosen/Team Teaching, tidak
boleh lebih rendah dari sasaran

nilai RMK

TIM MUTU INSTITUT TIM MUTU TIM MUTU TIM MUTU PRODI
(TMI) FAKULTAS DEPARTEMEN (TMP)
(TMF) (TMD)

KETUA Wakil Rektor 1 Dekan Kepala KaProdi Ketua

Departemen Laboratorium
Ketua Tim Mutu Ketua Tim Mutu Ketua Tim Mutu Koordinator Dosen MK

Fakultas se ITS Departemen Prodi dalam Rumpun Mata dalam Lab.
dalam safu satu Kuliah /Kalab

Fakultas Departemen

ANGGOTA I

Kabag TU Fakultas Kasubag TU

Departemen




Program Studi Fakultas

Ini
harjasama

Pempusunan dratt

Kuirikulum

Mempersiapkan Pesiandatanganan

Maol) & MoA Final

Penyelenggaraan
F.E‘T|-5ii ma Joint Jr Diouble
Digiee

Melenghkapi dokumen
untuk pelaporan ke DIKTI

|

ITS Surabaya
Dit Pascasarjana &
Pengembangan Akademik

i drat
& Mod

Koordinasi Penandatanganan
Mol & Mod Final

Adnid Program
L}

ke DIETI

Sudah

it dokurmin
onling

SOP KERJASAMA
AKADEMIK JD, DD

Dit Kemitraan Global
(DKG)

Unit Layanan
Hukum

Belum

Gambar 1. POB Kerjasama Akademik JD-DD di ITS.

Dit Pembinaan
Kelembagaan DIKTI

Varkfikasi
dokumen
permohonan

Sudah




SOP MANUAL MUTU
STANDAR KOMPETENSI
RURAYY)

REV : PROSEDUR PENETAPAN M NDARD KOMPETENSI LULUSAN

Sub Dit Pengembangan Karir dan
Kewirausahaan Mahasiswa

start
- Mempelajari Statuta dan Mengelola dan mengkaji

Mempelajari Statuta dan Renstra ITS, Visi Misi ITS, kom i
. ) ] petensi calon lulusan
kompetensi lulusan Renstra ITS, Visi Misi ITS, peraturan perundang- Merumuskan

peraturan perundang- undangan yang relevan kompetensi lulusan
Merencanakan proses undangan yang relevan terkait ketrampilan

Rektor Wakil Rektor | Dt Akademik Dit Mawa Departemen

Menetapkan standar

perumusan kebijakan khusus dan
bidang akademik pengetahuan
terkait kompetensi berdasarkan
lulusan Menyiapkan rumusan kesepakatan keilmuan
Menyusun rencana kebijakan hasil kajian kompetensi dan asosiasi profesi
bidang akademik terkait lulusan terkait sikap dan terkait
kompetensi lulusan ketrampilan umum

Merumuskan
kebijakan bidang
akademik untuk

PROSEDUR PELAKSANAAN MANU TANDARD KOMPETENSI LULUSAN
WAKIL REKTOR 1 DIT AKADEMIK DEPARTEMEN

TART

peraturan perundangan,
kesepakatan asosiasi Program
Studi, asosiasi profesi

melaksanakan
kegiatan
penyelenggaraan
Standar

Kompetensi Lulusan
membuat dokumen tertulis sebagai tolok ukur

Prosedur Pelaksanaan Standar pencapaian
Kompetensi Lulusan untuk kompetensi lulusan.
mensosialisasikan semua jenjang pendidikan

Standar Kompetensi

melakukan persiapan evaluasi
dan analisis kompetensi lulusan
setiap jenjang pendidikan

Lulusan kepada
pengelola Prodi, seluruh
dosen, tenaga
kependidikan secara
periodik dan konsisten. END

PELAKSANAAN




SOP EVALUASI
MANUAL MUTU STANDAR
KOMPETENSI LULUSAN
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PROSEDUR EVALUASI MANUAL MUTU STANDARD KOMPETENSI LULUSAN

FAKULTAS DEPARTEMEN PROGRAM STUDI

melakukan pengukuran secara periodik
setiap semester terhadap ketercapaian
isi semua Standar Kompetensi Lulusan.

mencatat atau merekam semua temuan
berupa penyimpangan, kelalaian,
kesalahan, atau sejenisnya dari
pelaksanaan yang tidak sesuai dengan
isi Standar Kompetensi Lulusan

mencatat beberapa hasil berupa
dokumen berisi catatan kompetensi
lulusan.

memeriksa dan mempelajari alasan
membuat laporan tertulis secara atau penyebab terjadinya
periodik tentang semua hasil penyimpangan dari isi standar, atau
pengukuran bila isi standar kompetensi lulusan
gagal dicapai

membuat laporkan hasil
membuat laporan kepada pengukuran ketercapaian isi
Rektor secara periodik Standar Kompetensi Lulusan
kepada Dekan.

END

EVALUASI



SOP PENGENDALIAN
MANUAL MUTU
STANDAR
KOMPETENSI LULUSAN

PROSECUR PENGENDALIAN MANUAL MUTU 5TANDARD KOMPETENSI LULUSAN

DIREKTORAT AKADEMIK FAKULTAS

melakukan pemeriksaaan terhadap
pencapaian standar dan atau penyimpangan
yang terjadi terhadap pencapaian standar,
SErta MEMmPeia)ari |J|.:!‘-.|Jr'| atau ::I!'['I','["::l.:ll:]
terjadinya penyvimpangan darl isi SKL, atau

apabila isi SKL gagal dicapa

mengambil tindakan korektif untuk

mencatat atau merekam semua tindakan
direkomendasikan kepada Fakultas terhadap

korektif yang akan diambil untuk dilaksanakan

setiap penyimpangan, kegagalan _ o
N Departemen dan atau Program Studi.

ketercapaian isi Standar Kompetensi Lulusan.

memantau terus menerus efek dari tindakan

korektif tersebut

membuat laporan tertulis secara periodik
tentang semua hal yang menyangkut

pengendalian standar

I hasil dari pengendalian standar

EMDALIAMN

=]

PENK



SOP PENINGKATAN
MANUAL MUTU
STANDAR
KOMPETENSI LULUSAN

PROSEDUR PENINGKATAN MANUAL MUTU STANDARD KEOMPETEMNSI LULUSAN

WAKIL REKTOR | DIREKTORAT ARADERIE DEPARTEMEN

mempelajari laporan hasil
pengendalian Standar

Lompetensi Lulusan,

menyelenggarakan rapat untuk

membicarakan hasil laporan
dengan mengundang
mengundang Direkterat

Akzdemik, Dekan dan Kadep. menyelenggarakan rapat untuk
mgndiskusikan hasil laparan
dengan mengundang samua
melakukan revisi isi 5tandar oosen

Kompetensi Lulusamn s 2ga

| adl Standar Kompatens

Lulusan baru yang memenuh

suai dengan permintaan

pengguna luluzamn.

PEMINGEATAM

(P) (P) (E) (P) (P)

Penetapan | Pelaksanaa | Evaluasi | Pengendalia | Peningkata
n n n

Rektor

Wakil Rektor |
Wakil Rektor Il
Wakil Rektor lll
Wakil Rektor IV
Dir Akademik
Ka Penj. Mutu

Dekan
KaDep
KaProdi




SOP PENETAPAN
MANUAL MUTU
STANDAR ISI PEMBELAJARAN

e T e

REV : PROSEDUR PEMETAPAN MANUAL MUTU STANDARD |5l PEMBELAJARAN

Subdit Pengembanzan
Rektor Wwakil Rektor | Dit & kademik dan Pengka)ian
Pem belajaran

Skl pengembangzn
pembelajaran

M ryusun bahan

i T

state m Pemibeljaran

PROSEDUR PELAKSANAAN STANDARD 151 PEMBELAJARAN

WAKIL REKTOR 1 DIREKTOQRAT AKALDEMIK PROGRAM STULDI

¥

persturan paru ndangz N, KBseps katan asosias
Frogram Studi, asosiasl pro fes

melakukan persiapan evaluzsi dan analisis
sistem pembelajaran di setizp jenjang
pendidikan

h J

mMembuat dokumen tertulis Prosedur
Pelaksanaan Standar 1si Pembelajaran untuk
semua penjang pendidikan

¥
mensosialisasikan Standar Is melzksanzkan kegiatan
Pernbelajaran kepada pengelola penyslenggaraan Standar Is
Prodi, seluruh dosen, tenzga »  Pembelajaran sebagai tolok
ependidikan sacara periodik dan ukur pencapaian Standar Is
kansisten. Pembelajaran

PELAKSAMAAN




SOP EVALUASI
STANDAR PENGELOLAAN
PEMBELAJARAN

A — i

FROSEDUR EVALUASI 5STANDARD PEMGELOLAAN FEMBELAJARAN

DEPARTEMEM FROGRAM STUDI

melakukan pengukuran secara periodik
setizp semester terhadap ketercapaian
isi semusa Standar Penilaian
Fembelziaran.

mencatst atsu me SEMUE TEMUE
berupa penyimpa i

mem buat laparan tertulis
periodik t2nts E
bilz isi 5tandar Peni F'=ml:|=lsj—r n

gzgal dicapai

membuzat |aporan kepads ; 5
Rektor secara perodik Standar Penilaian Pembelajaran
kepada Dekan.

Ewi LU A5




PEMG EMCHALL AN

CSEDUR PENGENDALIAMN STAN DARD PEMGELOD

DIREKTORAT AKADEM IK

melakukan pemeriksaaan terhadap
pencapaian standar dan atau penyimpangan
yang terjadi terhadap pencapaian standar,
serta mempelajari alasan atau penyebab
terjadinya penyimpangan dari isi standar
penilaian pembelajaran, atau apahila isi
standar penilaian pembelajaran gagal
dicapai.

mengambil tindakan korektif untuk

direkomendasikan kepada F

cultas terhadap
zetiap penyimpangan/ kegagalan
ketercapaian isi standar penilaian

pembelajaran

SOP PENGENDALIAN
STANDAR PENGELOLAAN

PEMBELAJARAN

mencatat atau merekam semua tindakan
korektifyang akan diamhbil untuk dilaksanakan
Departemen dan atau P rogram Studi.

memantau terus menerus efek dari tindakan
korektif tersebut

membuat |aporan tertulis secara periodik
tentang semua hal yang menyangkut
pengendalian standar

melaporkan kepada Rektor melalui Wakil Rektor
| hasil daripengendalian standar.




SOP PENINGKATAN
STANDAR PENGELOLAAN
PEMBELAJARAN

DEPARTEMEM

d=ngan mengundang semua

dosen

PEMIMNGHKATAN
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