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PENGANTAR

~ anual Prosedur “Satu Siklus” Sistem Penjaminan Mutu

nternal  Universitas  Pattimura  (SPMIFUNPATTI)  ini

/ A merupakan pelunjuk teknis mengenai prosedur alau langkah-

langkah kegiatan SPMI di UNPATTI. Manual Prosedur Pelaksanaan

“Salu Siklus” SPMI-UNPATTI, dimaksudkan untuk menunjuk pada hal-

hal yang perlu dilakukan dalam pelaksanaan “"Satu Siklus" SPMI,

memual tatacara alau prosedur teknis dan administrasi pelaksanaan
Sistem Penjaminan Mutu internal di UNPATTIL.

Manual Prosedur “Satu Siklus” ini menjadi pedoman
pelaksanaan bagi Badan Penjaminan Mutu (BPM) UNPATTI, para
Dekan/Direktur/Ketua, Gugus Jaminan Mulu (GJM), Komisi Koordinasi
Kegialan SPMI (K3SPMI), Tim Audit Mutu Internal (AMI), para Ketua
Jurusan, Tim Koordinasi Kegiatan Akademik (TK2A), Tim Koordinasi
Semesler (TKS), dan Tim Banluan Teknis (Tim Bantek), sehingga patut
dipelajari dan dipahami oleh semua pihak.

Ambon, 03 September 2009

Pembantu Rektor Bidang Akademik,

Prof, Dr. Ir. R. Oszaer, MS
NIP. 1949 0501 1975 031 001
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SAMBUTAN REKTOR

~niversitas  Pattimura (UNPATTI) menerapkan  Sistem
U Penjaminan  Mutu Internal  (SPMI) yang terimpiem?ntasi
berpedoman pada Manual Prosedur dan menjadi satu kesatuan
dengan Manual Mutu. Dokumen manual ini merupakan tatacara atau
prosedur peiaksanaan Sistem Penjaminan Mutu Internal Universitas
Pattimura (SPMI-UNPATTI) yang harus terus dikembangkan secara
tersistem dan berkelanjutan (continuous improvement),

Manual Prosedur “Satu Siklus”" Sistem Penjaminan Mutu Internal
Universitas Patlimura (SPMI-UNPATTI) ini disusun sebagai respons
terhadap berbagai isu pendidikan tinggi di tingkat lokal, regional,
nasional, dan global. Isu dimaksud menuntut  perubahan dalam
manajemen, prilaku, dan elos kerja para pimpinan, dosen, dan staf
administrasi. Penyusunan Manual Prosedur Pelaksanaan Satu Siklus
SPMI-UNPATTI ini seiring dengan proses dimulainya gagasan untuk
menerapkan SPM-PT di UNPATT!. Diharapkan bahwa Manual
Prosedur Pelaksanaan Salu Siklus SPMI-UNPATTI akan menjadi
scuan  untuk  mengembangkan penjaminan  mutu di lingkungan
UNPATTI, yang pada gilirannya akan memberikan konstribusi pada
peningkatan mutu pendidikan dalam rangka meningkatkan daya saing
bangsa (naﬁori s competitiveness).

Penyusunan Manual Prosedur Pelaksanaan Satu Siklus SPMI-
UNPATTI ini melibatkan berbagai pihak yang telah mencurahkan
tenaga dan pikirannya, di tengah kesibukan masing-masing dalam
melaksanakan tugas utamanya. Konsep awal disiapkan oleh Badan

Penjaminan Mutu UNPATTI, kemudian mendapal pembahasan yang

MANLAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMI UNPATTL i



mendalam pada
UNPATTI tangg

Lokakarya Penyusunan Dokumen Penjaminan Mutu
al 13-14 Aguslus 2009 yang diikuli oleh para Dekan,

Direktur Pasca Sarjana, Ketua Program Pendidikan Dokter
Pembantu Dek

! , para
| an Bidang Akademik, dan Ketua-Ketua Jurusan dalam
lingkup UNPATTI, serta melibatkan fasilitator dari Kantor Jaminan Mutu

Universitas Gadjah Mada, Yogyakarta. Oleh karena itu
saya

| , perkenankan
mengucapkan terima kasih dan penghargaan yang tinggi kepada
semua pihak yang lelah terlibat dalam proses penyusunan sampai
dengan finalisasi dokumen ini.
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6.

UNIVERSITAS PATTIMURA
REKTOR UNIVERSITAS PATTIMURA,

bahwa manual prosedur pelaksanaan  "satu siklus"  sistem
penjaminan mutu pendidikan Universitas Pattimura perlu disusun
sebagai pedoman yang memual latacara atau prosedur tcknis dan
administrasi pelaksanaan sistem penjaminan mutu internal dan
sekaligus  sebagai  pedoman  bagi  berbagai  komponen
penyelenggara pendidikan di Universitas Pattimura,

baliwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
hurul a, perlu menetapkan Manual Presedur Pelaksanaan "Satu
Siklus" Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Universitas
Pattimura dan ditetapkan dengan Peraturan Rektor;

Undang-undang R.I. Nomor 8 Tahun 1974, tentang Pokok-pokok
Kepegawaian scbagaimana telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 43 Tahun 1999;

Undang-undang R.I. Nemor 20 Tahun 2003, tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah R.I. Nomor 60 Tahun 1999, tentang
Pendidikan Tinggi;

Keputusan Presiden R.1. Nomor 66 Tahun 1963, tentang Pendirian
Universitas Pattimura:

Keputusan Presiden R.1. Nomor 130/M Tahun 2007, tentang
Pengangkatan Rektor Universitas Pattimura;

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI. Nomor:
0170/0/1995, tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Pattimura; jo. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional R.I. Nomor
121/0/2003; jo. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
R.1. Nomor 045C/0/1998 tentang Pendirian Fakultas Matematika
dan Ilmu Pengetahuan Alam;

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMIUNPATTL i



BAB II
BUTIR-BUTIR YANG DIPERSIAPKAN

1. Periode “Satu Siklus” SPMI-UNPATTI! dilaksanakan dari bulan

Agustus sampai dengan Desember tahun berikutnya, yang
dilaksanakan secara serentak oleh seluruh Jenjang organisasi dan
Unit Pelaksana Akademik (UPA) Program Sarjana UNPATTI.

. “Satu Siklus” SPMI-UNPATTI dilaksanakan oleh Unit Pelaksana
Akademik (UPA) yaitu Fakultas/Jurusan/Bagian/Program Studi yang
meliputi 7 (tujuh) kegiatan berurutan, yaitu : (1) Penetapan Standar;
(2) Pelaksanaan; (3) Monitoring; (4) Evaluasi Diri; (5) AMI; (6)
Rumusan Koreksi; (7) Peningkatan Mutu atau Penetapan Standar
Baru.

SPNAR == PEASAMAN st  MONTORNG]
Rarda Bau
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. Pelaksanaan “satu  siklus" SPMI-UNPATTI dimulai dengan
pembentukan perangkat organisasi, pelaksana, dan prosedur yang
dilaksanakan berdasarkan dokumen UNPATTI-BPM.04.01.01
(Manual Mutu SPMI-UNPATTI) dan UNPATTI-BPM.04.01.02
(Manual Prosedur Implementasi Penjaminan Mutu Internal
UNPATTI). Penanggung jawab pelaksana “satu- siklus”. SPMI-
UNPATTI pada tingkat Fakultas adaiah Dekan dan pada tingkat
Jurusan adalah Ketua Jurusan.

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMIUNPATT, 2

4, Secara berjenjang, pelaksanaan “satu siklus” SPMI-UNPATTI

dilakukan oleh UPA dibantu oleh TKS, TK2A, K3SPMI dan Auditor
Mutu Internal. Sebaliknya koordinasi pelaksanaan dilakukan
berjenjang oleh K3SPMI (tingkat Fakultas), TK2A (tingkat Jurusan)
dan TKS (tingkat Program Studi).

. Untuk pelaksanaan “Satu Siklus™ SPMI-UNPATTI, BPM UNPATTI

menyediakan Tim Bantuan Teknis (Bantek) terdiri atas koordinator

dan anggota kepada Fakultas dan Jurusan dengan frekuensi

pertemuan/kunjungan ditetapkan 2 (dua) kali dalam sebulan.

Kunjungan bantuan teknis dapat dilakukan dengan 2 cara:

1) Atas - dasar permintaan Fakultas/Jurusan/Bagian.
Fakultas/Jurusan/Bagian dapat menghubungi: Badan Penjaminan
Mutu UNPATTI, Kantor Pusat UNPATTI, Lantai I. Telp/fax: (0911)
..... E-mail: ..................... unluk menetapkan jadwal kunjungan.

2) Atas dasar inisiatif tim Bantuan Teknis. Artinya dilakukan atas
inisiatif tim Bantek, didahului pemberitahuan ke Fakultas/Jurusan
untuk menetapkan jadwal kunjungan.

. Unluk setiap kunjungan ke Fakultas/Jurusan/Bagian, Tim Bantek

dipimpin -Koordinator Tim yang ditetapkan oleh BPM UNPATTI

dengan ' membawa berkas “Bantuan Teknis Satu Siklus" yang berisi :

1)Borang Tim Bantek, yang harus diisi dan ditandatangani oleh
Koordinator dan anggota Tim Bantek dan UPA Fakultas atau
Jurusan/Bagian, berfungsi sebagai surat tugas.

2)Borang Laporan Bantuan Teknis, yang harus diisi dan
ditandatangani oleh Koordinator Tim Bantek dan dimintakan
tanda-tangan UPA Fakultas atau Jurusan/Bagian.

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMIUNPATTI 3



BAB I
MANUAL PROSEDUR PELAKSANAAN “SATU SIKLUS”
SPMI-UNPATTI

A. Penetapan Standar

Standar yang diperlukan untuk lak . iklus”
e pelaksanaan "Satu Siklus” SPMI

(1) Visi-Misi, Kebijakan SPMI, Standar SPMI, Manual Mutu (MM)
Sasaran/Lingkup, Renstra. ,

(2) Mar]uat_ Prgsedur (MP): Urutan aktivitas administratif yang
mehputllkeglatan lintas unit kerja.

(3) Instruk;: Kerja (IK): Urutan aktivitas bersifat teknis berada dalam
salu unit kerja saja.

(4) Dokumen Pendukung (DP): RPKPS (GBPP- SAP ++) Bahan Ajar.

(5) Borang (B0): Borang evaluasi mahasiswa, Borang ujian sarjana.

Format dan Contoh Penomoran

Nama Nama Institusi Nomor Keterangan
Dokumen | (Fakultas/Jurusan/ | Dokumen
s Bagian/Prodi)* Nomor Urut ]
Dokumen SPMI
K-SPMI FPIK 01 Kebijakan SPMI
S-SPMI FPIK 02 Standar SPMI
P-SPMI FPIK 03 Peraturan SPMI
Dokumen Manual Mutu
MM FPIK 11 Manual Mutu
MPI FPIK 12 Manual Prosedur
Implementasi
MPS FPIK 13 Manual  Prosedur
Satu Siklus.
IK FPIK-THP 14 Instruksi Kerja
IK-PRAK FPIK-THP-SEI 14-1 IK Praktikum

Hal yang perlu disiapkan dalam tahap Penetapan Standar

(Perencanaan SPMI) adalah:

1. Penerbitan SK Rektor/Dekan untuk pembentukan Ti jami
im Penjaminan
Mﬂutu (GJM, KBA TK2A, dan TKS), yang mencakup jangka waktu,
hak dan kewajiban, yang diatur berdasar: Kebijakan SPM|
Standar SPMI, dan Peraturan SPMI. |
2. P’eqyusunan Kebijakan SPMI, Standar SPMI, dan Peraturan SPMI
di tingkat Universitas.
3. Penyusunan Dokumen Mutu Tingkat Universitas : Manual Mutu
dan Manual Prosedur. |
4. P_er_‘]yusunan Kebijakan SPMI, Standar SPMI, dan Peraturan SPMI
di tingkat Fakultas.
5. Penyusunan Dokumen Mutu Tingkat Fakultas : Manual Mutu dan
Manual Prosedur.
6. Penentuan penomoran Dokumen Mutu dengan urutan:
a. Nama dokumen
b. Nama institusi
¢. Nomor dokumen :
v Dokumen SPMI, diberi kode =0
" Dokumen Mutu, diberi kode = 1

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SEMI UNPATTI 4

*: singkatan Jurusan/Bagian/Prodi disesuaikan dengan singkatan di masing-
masing Fakultas.

7. Penyusunan Visi, Misi dan Spesifikasi Jurusan/Bagian/Program
Studi di tingkat Jurusan/Bagian/Program Studi.

8. Penyusunan Dokumen Sistem Mutu Tingkat Jurusan/Bagian
[Program Studi: Spesifikasi Jurusan/Bagian/Program Studi,
Instruksi Kerja (1K), Dokumen Pendukung (DP), dan Borang (BO).

9. Pembentukan organisasi SPMPT tingkat Universitas.

a. BPM (Badan Penjaminan Mutu)
b. MP-AMI (Manajer Program Audit Mutu Internal) tingkal
universitas
c. Unit Audit Mutu Internal.
10. Pembentukan organisasi SPMI tingkat Fakultas:
a. GJM,(Gugus Jaminan Mutu)
b. K3SPMI (Komisi Koordinasi Kegiatan SPMI)
c. MP-AMI (Manajer Program Audit Mutu Internal Fakultas)
d. PIA (Pool of Internal Auditors).

11. Pembentukan organisasi tingkat Jurusan/Bagian/Program Studi:
a. TK2A (Tim Koordinasi Kegiatan Akademik)

b. TKS (Tim Koordinasi Semester)

12. Penyusunan konsep PDCA

13. Penyusunan perangkat evaluasi diri. _
Berdasarkan hal-hal di atas, maka manual prosedur untuk masing-

masing tahap dapat dirumuskan sebagai berikut :

]
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1. Manual Prosedur Penvusunan Kebijakan SPM.

Pengertian

Kebijakan SPMI adalah pernyataan yang harus diikuli oleh seluruh
unsur pelaksana SPMI dan pendukungnya yang memual arah
kebijakan penyelenggaraan kegiatan SPMI dan konsepsi Universitas
atau  Fakultas yang menyeluruh untuk mengelola dan
mengembangkan tatanan perangkat keras, perangkat lunak, dan
sumberdaya manusia yang berkualilas.

Penjelasan

Penanggung jawab kegiatanSPMI yang tidak mengikutiimelanggar
Kebijakan SPMI dapat dimintai pertanggung jawabannya, di tingkat
Universitas oleh Rektor dan di tingkat Fakultas oleh Dekan.

Yang Berwenang Menyusun Kebijakan SPMI

Pihak-pihak yang berwenang menyusun Kebqakan SPMI sebagai

berikut.

1. Kebijakan SPMI di tingkat Universitas _disusun oleh Senat
Universitas, dalam pelaksanaannya dibantu oleh Rektor melalui
Badan Penjaminan Mutu (BPM), selanjutnya disahkan oleh Senat
Universitas dan ditindaklanjuti oleh Rektor.

2. Kebijakan SPMI di tingkat Fakultas disusun oleh Senat Fakultas,
dalam pelaksanaannya dibantu oleh Dekan melalui Gugus
Jaminan Mutu Fakultas, selanjutnya dlsahkan oleh Senat Fakultas
dan ditindaklanjuti oleh Dekan.

Manual Prosedur Penyusunan Kebiiakan SPMI Fakultas
1. Rapat Kerja Fakultas memutuskan uniuk menyusun Kebijakan
SPMI yang penyusunannya diserahkan kepada Senat Fakultas.

2. Draft dokumen Kebijakan SPMI disusun oleh Senat Fakultas, dan
dibantu oleh Dekan melalui Gugus Jaminan Mutu.

. Draft dokumen Kebijakan SPMI dibahas oleh Senat Fakultas.

. Apabila diperlukan penyempurnaan, Gugus Jaminan Mutu akan
mengerjakan penyempurnaan sesuai dengan masukan dari Senat
Fakultas. '

5. Hasil penyempurnaan yang dibuat oleh Gugus Jaminan Mutu

dibahas kembali dalam rapat Senat Fakultas.

=~ W
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6. Perselujuan/Pengesahan Kebijakan SPMI Fakullas oleh Senat
Fakultas disampaikan secara lertulis kepada Dekan untuk
ditindaklanjuti dalam lingkup Fakultas.

7. Dekan menerbitkan Surat Keputusan lentang Kebijakan SPMI
Fakullas yang berlaku dalam lingkup Fakultas dengan mengirim
tembusan ke Rektor.

Penjelasan

1. Kebijakan SPMI harus mencakup Kebijakan Umum, Pendidikan,
Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat.

2. Kebijakan SPMI dapat dimodifikasi mengingat urgensi untuk
menyesuaikan dengan isu-isu strategis yang timbul.

3. Kebijakan SPMI merupakan dokumen standar yang paling utama,
sehingga penyusunannya menjadi prioritas pertama.

. Manual Prosedur Penyusunan Standar SPMI

Pengertian

1. Standar SPMI| adalah Pernyataan yang harus diikuti oleh seluruh
unsur pelaksana SPMI dan pendukung SPMI yang mengarahkan
penyusunan reneana dan pelaksanaan kegiatan akademik
Fakultas, lembaga dan sivitas akademika dalam naungan
Universitas.

2. Secara umum Slandar  SPMI  merupakan  landasan  bagi
pengembangan program SPMI, sumberdaya, prosedur kegiatan
SPMI, dan evaluasi SPMI.

3. Secara khusus Standar SPMI merupakan landasan bauyi
penyusunan visi, misi, tujuan pendidikan; tata pamong;
kemahasiswaan dan lulusan; sumber daya manusia; kurikulum;
sistem pembelajaran; penelitian; pengabdian kepada masyarakat;
sarana dan prasarana; keuangan; sistem penjaminan mutu; sistem
informasf; sistem pengelolaan; dan suasana akademik.

4. Standar SPMI di tingkat Fakultas berlaku mengikat bagi seluruh
pelaksana kegiatan akademik dan civitas akademlka dalam
naungan Fakultas yang bersangkutan.

Penjelasan

Civitas akademika- yang tidak mengikuti/melanggar Standar SPMI
dapal dimintai pertanggung jawabannya, di tingkat Universitas oleh
Rektor dan di tingkat Fakultas oleh Dekan.

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMI UNPATTI 7



Yang Berwenang Menyusun Standar SPMI

Pihak-pihak yang berwenang menyusun Standar SPMI adalah:

1. Standar SPMI di tingkat Universitas disusun oleh Badan
Penjaminan Mutt yang bersifal membantu Senat Universitas.
Standar Akademik disahkan oleh Senat Universitas dan
ditindaklanjuti oleh Rektor.

2 Standar SPMI tingkat Fakultas disahkan oleh Senat Fakultas dan

ditindaklanjuti oleh Dekan.

Manual Prosedur Penyusunan Standar SPMI Fakultas
1. Rapat Kerja Fakultas memutuskan untuk menyusun Standar SPMI

yang penyusunannya diserahkan kepada Senat Fakultas.

2 Draft dokumen Standar SPMI disusun oleh Senat Fakultas, dan

dibantu oleh Dekan melalui Gugus Jaminan Mutu.

_Draft dokumen Standar SPMI dibahas oleh Senat Fakultas.

. Apabila diperlukan penyempurnaan, Gugus Jaminan Mutu akan
mengerjakan penyempurnaan sesuai dengan masukan dari Senat
Fakultas.

5. Hasil penyempurnaan yang dibuat oleh Gugus Jaminan Mutu

dibahas kembali dalam rapat Senat Fakultas.

6. Persetujuan/Pengesahan Standar SPMI Fakultas oleh Senat
Fakultas disampaikan secara tertulis kepada Dekan untuk
ditindaklanjuti dalam lingkup Fakultas.

7 Dekan menerbitkan Surat Keputusan tentang Standar SPMI
Fakultas yang berlaku dalam lingkup Fakuitas dengan mengirim

tembusan ke Rektor.

W

Penjelasan
1 Standar SPM! harus mencakup Standar Kegiatan SPMI —

UNPATTI secara Umum, sesuai 10 standar yang telah ditetapkan.
2 Standar SPMI harus ditingkatkan arasnya ke arah standar
nasional berdasar atas meningkatnya kapasitas dan kemampuan
Universitas/Fakultas dan mengingat urgensi untuk menyelesaikan
isu-isu strategis yang fimbul serta memenuhi  kebutuhan

stakeholders.
3. Standar SPMI merupakan standar mutu, penyusunannya mengacu

pada Kebijakan SPMI.

MAANT AL PROSEDIIZ SATESIKELES SPMEUINPATTI 8!

3. Mai
wal Prosedur Penyusunan Peraturan SPMI

Pengertian

Pe

CiVirgtsuré;rlla?jPM! adalah Pernyataan yang harus diikuli oleh seluruh

UPAY, U emika yang terdiri atas Unsur Pelaksana Akademik

akade;n'k sur Pendulfung Universitas (UPU), tenaga penunjan
I, tenaga administrasi, dan mahasiswa. s

Penyusunan dan Pemberlakuan Peraturan SPMI

sehagal bl — g Menyusun Peraluran SPM| adalah

1. Peraturan SPM tin R _
. gkat Universitas disusun ol :
yang dibentuk untuk membantu Rektor. St Rektor Btau fim

2‘ .
Peraturan SPMI tingkat Fakultas, disusun oleh Dekan melalui .

" Sgr%:llts;ri?]mlgi’n Mutg yang bersifat membantu Dekan,
e, L Mi ilng_kal Jurus‘_anfBagiaﬂ dibuat oleh Ketua
e Pga? atau tim yang dibentuk untuk membantu Ketua
JurusanfB raturan S_F"MI Juruls-aln!Bagian disahkan dalam rapat
aglan dan ditindaklanjuti oleh Ketua Jurusan/Bagian

M Pro
: anzzélat v ;-,gdur Pkenyusunan Peraturan SPMI Fakultas
R Kerja F m
; J akultas memutuskan untuk menyusun Peraturan

2. Dekan  membentuk :
Peraturan SPM|. uk Gugus Jaminan Mutu untuk menyusun
3. Apabila diperlukan
' . penyempurnaan, Gugus Jaminan M
i E;!;?erjakan penyempurnaan sesuai masukan. ulu akan
‘dibahape(;]}’empurnaan yang dibuat oleh Gugus Jaminan Mutu
5 Peratursanag ngr:jla!r;kan dalam Rapat Kerja Fakultas.
Fakultas. ! akultas ditindaklanjuti oleh Dekan dalam lingkup

6. Dekan mengirimkan
te
Keisda Rek?or,- mbusan semua Peraluran SPMI Fakultas

Tfi;:;;{’rgzgdur Penyusunan Peraturan SPMI Jurusan
i tinrjlil tJurus:an memu‘luskan untuk menyusun Peraturan
menyiaoka% fa Jurusan/Bagian dany membentuk tim  untuk
2.Tim e, ncangan Peraturan SPMI Jurusan/Bagian.
daritian n}:ﬂztsi: {)ancangan Peraturgn SPMI  Jurusan/Bagian
g mber KetuafS.ekretans Jurusan/Bagian, Ketua
udi, Kepala laboratorium dan para dosen.
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3. Rancangan Peraturan SPMI Jurusan/Bagian dibahas dalam Rapat
Jurusan/Bagian khusus untuk acara tersebut. Apabila perlu
penyempurnaan, maka tim melaksanakan penyempurnaan sesuai
masukan dari para narasumber.

4. Rapat Jurusan/Bagian mengesahkan Peraturan Akademik
Jurusan/Bagian.

5. Ketua Jurusan/Bagian membuat Surat Keputusan Peraturan
Akademik Jurusan/Bagian yang berlaku dalam lingkup
Jurusan/Bagian dengan tembusan ke Dekan.

4. Manual Prosedur Penyusunan Rencana Stratéqis (Renstra)

Pengertian

Rencana Strategis (Renstra) menggambarkan kondisi institusi saat
ini dan kondisi institusi masa mendatang, dan rencana tindakan yang
harus dilakukan berdasar kekuatan, kelemahan, peluang, dan
ancaman.

Penjelasan

1. Rencana strategis Fakultas disusun berdasarkan rencana strategis
Universitas. Rencana strategis Universitas disusun lebih dahulu
sebelum rencana strategis Fakultas disusun.

2. Rencana Strategis berlaku 5 tahun, dan menjadi pedoman
keputusan dan langkah per tahun akademik.

3. Rencana Strategis Universitas:
Penanggung jawab penyusunan dan pelaksanaan Renstra
Universitas adalah Rektor. Renstra disahkan oleh Senal
Universitas.

4. Rencana Strategis Fakultas:
Penanggung jawab penyusunan dan pelaksanaan Rensira
Fakultas adalah Dekan. Renstra disahkan oleh Senat Fakultas.

Tahap-tahap Penyusunan Renstra

1. Mendefinisikan visi dan misi.

2. Melakukan evaluasi diri secara eksternal dan internal untuk
mengidentifikasi kekuatan, kelemahan, peluang, dan ancaman.

. Menerjemahkan misi ke dalam tujuan strategis.

.Merumuskan dan memilih strategi untuk mencapai lujuan
strategis.

5. Menyusun implementasi strategis.

6. Menyusun evaluasi.

£
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Manual Prosedur Penyusunan Rencana Strategis Fakultas

1. Dekan membentuk tim untuk menyusun Renstra Fakultas.

2. Pimpinan Fakultas melalui tim yang ditunjuk, merumuskan visi dan
misi Fakultas.

3. Pimpinan Fakultas/tim yang ditunjuk membuat daftar kekuatan,
kelemahan, peluang, dan ancaman, melalui analisis lingkungan
eksternal dan internal. -

4. Pimpinan Fakultas/tim yang ditunjuk membuat daftar sasaran
jangka panjang sebagai terjemahan misi ke dalam tujuan strategis.

5. Pimpinan Fakultas/tim yang ditunjuk merumuskan dan memilih
strategi  untuk  mencapai lujuan slrategis yang dapat
menggambarkan strategi Fakultas dalam mencapai sasaran
jangka panjang ke dalam sasaran tahunan.

6. Pimpinan Fakultas/tim yang' ditunjuk membuat daftar program
lahunan sebagai implementasi strategis tingkat Fakultas pada
rumusan strategi.

7. Pimpinan Fakultas/tim yang ditunjuk membuat daftar capaian
tahunan sebagai evaluasi strategi tingkat Fakultas, kemudian
membandingkan dengan program tahunan.

8. Dekan menyampaikan rumusan Renstra kepada Senat Fakullas
untuk disahkan.

9. Senat Fakultas menyelenggarakan rapat untuk memberikan
perlimbangan dan mengesahkan Renslra.

10.Dekan menindaklanjuti Renstra dan menyampaikan Renstra
kepada Rektor.

5. Manual Prosedur Penyusunan Kompetensi Lulusan

Pengertian

Kompetensi lulusan adalah rumusan tentang kemampuan lulusan
yang dihasilkan oleh suatu Program Studi, yang mencakup
kemampuan, pemahaman (knowledge and  understanding),
kemampuan intelektual  (intellectual skills), kemampuan praktik
(practical skills), kecakapan (ability skills), dan perilaku (attitude).

Penjelasan

Kompetensi suatu Program Studi sangat diperlukan untuk
mengarahkan dan menetapkan kurikulum. Program pembelajaran
yang dilaksanakan berdasarkan kurikulum yang berbasis kompetensi
akan menghasilkan lulusan yang memiliki kemampuan seperli yang
dirumuskan di dalam kompetensi tersebut.

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMIUNPATTI 11
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Kompetensi lulusan dirumuskan bersama oleh masyarakat perguruan
tinggi, masyarakat profesi, masyarakat industr’, dan pengguna
lainnya.

Tahap-tahap Penyusunan Kompetensi Lulusan

v Kompetensi Program Studi disusun oleh tim kurikutum/tim  lain
yang dibentuk dengan Surat Keputusan Dekan.

v Kompetensi disusun berdasarkan rujukan nasional dan masukan
dari masyarakat perguruan tinggi, stakeholders, dan organisasi
profesi.

v Rumusan kompetensi disahkan oleh Senat Fakultas, kemudian
oleh Dekan disampaikan ke Rektor.

v Rektor meneruskan usulan kompetensi ke Senat Universitas untuk
disahkan.

v Atas dasar persetujuan dari Senat Universitas, Rektor menetapkan
kompetensi lulusan dengan mengeluarkan SK Rektor.

Manual Prosedur Penyusunan Kompetensi Lulusan

1. Dekan membuat SK pembentukan tim penyusun kompetensi.

2.Tim menyiapkan konsep kompetensi dengan memperhatikan
rujukan nasional serta masukan dari masyarakat perguruan tinggi,
masyarakat profesi, masyarakat industri, dan pengguna lainnya.

3. Konsep kompetensi hasil kerja tim disampaikan ke Dekan untuk
diteruskan kepada Senat Fakultas guna dibahas dan disahkan.

4.Senat Fakultas menyelenggarakan rapal khusus membahas
konsep kompetensi. Konsep -kompetensi yang periu diadakan
perbaikan dikembalikan kepada Dekan untuk diteruskan kepada
tim guna dilakukan perbaikan.

5. Konsep yang telah disetujui Senat Fakultas disampaikan ke Dekan
untuk dikirim ke Rektor.

6. Rektor meneruskan usulan kompetensi kepada Senat Universitas
untuk memperoleh pembahasan dan pengesahan. Jika usulan
kompetensi tersebul memerlukan perbaikan, dikembalikan ke
Rektor untuk diteruskan kepada Dekan guna dilakukan perbaikan.

7.Usulan kompetensi yang telah disetujui Senat Universitas

ditetapkan oleh Rektor dengan SK Rektor.
¢
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6. Manual Prosedur Penyusunan Tujuan Pendidikan dan Kurikulum

Pengertian

1. Kunkulum a_d_alah seperangkat rencana tertulis dan pengaturan

~mengenal ist maupun bahan kajian dan pelagjaran serta
penyampaian dan penilaiannya yang digunakan sebagai pedoman
penyelenggaraan kegiatan pembelajaran.

2. Seqara umum kurikulum merupakan pedoman penyelenggaraan
kegla.tan pembelajaran sesuai dengan Standar SPMI yang
be_:ronentasu kompetensi lulusan dengan memperhatikan visi, misi
luluar_l, dan sasaran pendidikan yang ingin dicapai ‘sertei
sumberdaya dan fasilitas yang tersedia.

3. Secara khusus, kurikulum harus dikembangkan sesuai kebutuhan
masyarakal dan kemajuan ilmu serta dapat mengarahkan

mahas!swa'ur_ltuk memahami, menguasai dan menerapkan ilmu
yang dipelajari.

Penjelasan

Tujuan lPendidikan dan Kurikulum perlu dilengkapi dengan silabus
ma{akulaah atau kegiatan akademik lain. Setiap matakuliah atau
keguat:?m akademik lain wajib menyiapkan program pembelajarannya
sesuai dengan kedudukan matakuliah atau kegiatan akademik lain
tersebut dalam tujuan pendidikan dan kurikulum.

Tahag-tahap Penyusunan Tujuan Pendidikan dan Kurikulum

1. Tulyan Pendidikan dan Kurikulum Program studi disusun ofeh tim
kupkulum atau tim lain yang dibentuk dengan SK Dekan.

2. Tu;gan Pendidikan dan Kurikulum disusun berdasarkan rujukan
nasional dan masukan dari masyarakat perguruan tinggi
mgsyarakal profesi, masyarakat industri, dan pengguna lain. |

3. Tuluan' Pendidikan dan Kurikulum disahkan oleh Senat Fakultas
kemudiap oleh Dekan disampaikan ke Rektor.

4. Rektor meneruskan usulan Tujuan Pendidikan dan Kurikulum ke
Senat Universitas untuk dibahas dan disahkan.

5. Atgs dasar perselujuan dari Senat Universitas, Reklor menetapkan
Tujuan Pendidikan dan Kurikulum dengan SK Rektor.

Manual Prosedur Penyusunan Tujuan Pendidikan dan Kurikulum

1. D_ekan membuat SK pembentukan tim kurikulum atau tim lain.

2.Tim menyiapkan konsep Tujuan Pendidikan dan Kurikulum
dengan memperhatikan rujukan nasional serta masukan dari

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMIUNPATTI 13
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masyarakat perguruan tnggi, masyarakat profesi, masy

industri, dan pengguna Iaipnya. e sl e, i
iuan Pendidikan dan Kuriku :
> gg::gaikgwui?e Dekan untuk diteruskan kepada Senat Fakultas
guna memperoleh pembahasan dan pengesahsg. e i
4. Senat Fakultas menyelenggarakan rapal uK i
'konsep Tujuan Pendidikan “dan Kurll:ulug;.ada lfan bl
idi an Kurikulum yang periu \
Sﬁgﬂﬂ;ﬁ:andkepada Dekan untuk diteruskan kepada tim guna
ilak rbaikan. 3 _ -
5 ?(lijanilzakpa:aiz telah disetujui Senat Fakultas disampaikan ke Deka
- untuk disampaikan ke Rel?tor. an
. Rektor meneruskan usulan
° kepada Senat Universitas untuk mempero
pengesahan. Usulan Tujuan Pgnd:dlkan e
memeriukan perbaikan dikembahkarl]kke Re
n guna dilakukan perbaikan. _ .
Eep?gr? [')FTJT::ng Pendidikan dan Kurikulum yang <tiat}1<t;|setu1w
. stezat Universitas ditetapkan oleh Rektor dengan SK Rektor.

Pendidikan dan Kurikulum
leh pembahasan dan
dan Kurikulum yang
k diteruskan

eqgiatan
7. Manual Prosedur Penyusunan Rencana Program dan Keg
Pembelajaran Semester

| i S dalah
Eiee:g:r:te:a;rogram Kegiatan Pembelajaran Semester (RPKPS) a

: iah atau

pegangan dosen untuk melaksanakan ﬁembo;;a{g:;m Srﬂztikush::nester

3 F k lan’] yang d!aSU ﬂya a y k i

keglat{'ﬂ ! Ra{i(:ggnﬂjga merupakan bahan mahasn‘sy\{a untuk gqir;g;;lu
tseur;?S En'jliah atau kegiatan akademik lain yang dipilihnya se

semesier.

. i satu
E?’Téggsggrisi materi pembelajaran pokok mingguan selama

i ikerj oleh

ester termasuk di dalamnya perln_tah yang harus s;ga;fak;r; sy
Sen;lasiswa dan evaluasi yang akan dlselepggarakan[.( 2 Lk
?iﬁarapkan pelaksanaan pembelajaran mingguan a ?L';denf o

efektif dalam suasana yang lebih mclahgarahh i;;gga; SRPKPS e 3

ievaluasi seliap semesler se " !
Rz}t;iﬁtialflgr;iu kegiatan akademik lain suatu semester merupaka

m

penyempurnaan dari semesler sebelumnya.
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Tahap-tahap Penyusunan RPKPS

1. Dosen/kelompok dosen menginvenlarisasi materi pembelajaran
yang pernah diselenggarakan.

2. Maleri pembelajaran diperkaya dengan materi-materi baru yang
ditambahkan untuk materi pembelajaran.

3. Setelah dilakukan pemilihan materi yang akan diselenggarakan,
disusun pengelompokan materi sesuai waktu penyampaian yang

tersedia dalam semester yang akan berjalan, dengan
memperhitungkan hari libur yang mungkin ada.

. Materi pembelajaran yang telah disusun dalam urutan waktu
penyampaian disebut sebagai Pra RPKPS, selanjutnya diserahkan
kepada kelompok bidang ilmu untuk dikaji oleh tim.

. Pra RPKPS disempurnakan oleh dosen/kelompok dosen menjadi
RPKPS yang akan beraku untuk semester yang akan datang.

6. Beberapa buku RPKPS dengan identitas tahun ajaran disimpan di
perpustakaan untuk dapat dibaca oleh mahasiswa, atau disimpan
dalam bentuk informasi elektronik yang dapat diakses mahasiswa
untuk  mengetahui isi materi dalam rangka pengambilan

matakuliah rencana studi dan juga persiapan kuliah yang akan
berlangsung.

[

B. Pelaksanaan SPMI

Pelaksanaan (implementasi) SPMI, ditandai dengan beberapa
langkah operasional sebagai berikut.

Tingkat Universitas
1. Pelaksanaan secara menyeluruh SPMI di tingkat Universitas,
Fakultas, Jurusan/Bagian/Program Studi.

2. Penerimaan laporan AMI audit mutu akademik internal tingkat
Fakultas.

3. Penilaian pelaksanaan AMI di Fakultas.

4. Penyerahan Permintaan Tindakan Koreksi (PTK) ke MP-AMI

Universitas yang dilanjutkan ke Pembantu Reklor Bidang
Akademik untuk dilindaklanjuti.

Tingkat Fakultas
1. Pelaksanaan  secara menyeluruh SPMI di
Faku1tas/Jurusan!Bagiam’Program Studi.

2. Penerimaan laporan AMI tingkat Jurusan/Bagian/ Program Studi
oleh Fakultas.

lingkat

s e e -



2 tudi. 2. Tim AMI melakukan kesepakatan deﬁ"gan teraudit mengenai
. ksanaan AMI di Jurusan/Bagian/ iﬂ;tgar:maﬁg akan Bt

> Pemlala%pel?’TK dari tim auditor ke MPAMI Fakultas y

4. Penyerahan

tindakan  koreksi, yang: harus  dilaksanakan
anil perbaikannya, sesuai jadwal yang disepakati.
iti njuti.
3 kan, untuk ditindakla
dilanjutkan ke De

3. Tim AMI melaksanakan
permintaan lindakan koreksi.

4. Apabila sampai dengan batas w
belum selesai, maka akan dilakuk

monitoring - terhadap - pelaksanaan
‘Tingkat Jurusan/Bagian/Program Studi

iti /
ksanaan secara menyeluruh SPMI di tingkat Jurusan
1. Pelaksan

aklu yang ditentukan ternyata
Bagian/ Program Studi.

an kesepakatan baru sebanyak
i dua kali.

. tiaat tan.
| n kegiatan TK2A (Tim Koordinasi Kegia 5. Apabila sampai dengan dua kali belum terlaksana juga, maka Tim
2 2. Pelaksal_f a - asi Semester). AMI akan membuat laporan kepada Pembantu Rektor Bidang
i Bt kegiatan TKS (Tim Koordinast 5 4 Action). Akademik, m
§ & Pelaksanaa‘; Siklus PDCA (Plan, Do, Check an

4. Pelaksanaa
3

engenai hasil monitoring yang telah dilaksanakan.

i e e

Y D. Pelaksanaan Evaluasi Diri
itoring ; : ang dapat Evaluasi diri merupakan salah
C. Pela_kS?naa"::L? "pemantauan merupakan ‘kfg:lat?onioring tidak penjaminan mutu pendidikan linggi yang-dilakukan -oleh Program
Momtonng aml:)ii jalan. Adinya bahwa kegl?m lementasi SPMPT Studi, dalam wujud evaluasi terhadap kinerja Program Studi dengan
dilakun == u sampai pefaksanaan s [: u bersama-sama tujuan peningkatan mutu Program Studi.
ke meiung?etapi dapat dilakukan paralel ata
selesai, akan

dengan tahap pelaksanaan.

satu kegiatan dalam sistem

) ,.JL WRIIRTIHF

Evaluasi diri dapat dilakukan oleh:
dibentuk Program Studi.

Fungsi evaluasi diri meliputi: (1) Pengecekan kesesuaian kegiatan
Program Studi dengan visi-misi,

(2) Pemenuhan tuntutan pelanggan
dan pengguna lulusan, (3) Perbaikan kinerja Program Studi.

: internal
: oleh pihak 1N

o at  dilakukan : ihak eksternal,
MO.nltor'.;]gs!,,;akgﬁlgsuurusan!Program Studi, dan p!
Universi

yailu tim auditor eksternal.

Gugus Jaminan Mutu yang

: |, maka prosedurnya
, oleh pihak eksternal, - | selesai
3 Dalam hal d”ak;umglakukan monitoring setelah ll;ITI iekgepakatan
| 2 adal: T";: Awlugn;s audit. Setelah memquﬁ'im AMI akan
3 melaksanakan ksi (PTK), maka oy
. indakan Kore dakan koreksi
3 Perlmla(nt}::a;nﬂ rlé,':ﬁloring ierhadapd_pelal;za:naagdatg\h pelaksanaan
metaku . i yang aimon . ilakukan 0
sesuai pern‘1|r;jtéllilgr-1 k‘ﬁgLSK sesuai hasil audit yang telah dila
permintaan tinaa

E. Pelaksanaan AMI

Adapun perangkat butir dan borang Evaluasi Diri, harus disiapkan
lebih awal oleh Universitas dan disampaikan “kepada Fakultas-

Fakultas melalui Komisi Koordinasi Kegiatan SPMI (K3SPMI) dalam
bentuk soft copy.

i i belum
SebBlUmNS. dengan batas wakiu yang disepakall
Apabila sampal

penuhi persyaratannya,
dan telah siap untuk diaudit, maka tim

AMI akan segera melakukan

i : urutan
betul-betul tfr‘?err::)h::itori ng yang dilakukan oleh tim AMI,
Khusus untu

i berikul: ik int i kan
kegiatannya Seb?gﬁlﬁ?ae:kgltjdil utu akademik internal (dilakuka
1. Tim AMI mela

sebelum monitoring)-
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audit sesuai permintaan.
Pembentukan TiM AMI akan se
serangkaian prosedur

gera dilakukan, yang diikuti dengan
Adapun prosedur sele

persiapan, pelaksanaan dan pelaporannya.
ngkapnya, dapat dilihat sebagai berikut:
1. Dekan memerintahkan atau mendisposisikan permintaan Ketua

Jurusan/Bagian/Ketua Program Studi kepada MP-AM| Fakultas
untuk menunjuk ketua tim AMI.
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2. MP-AMI Fakullas menunjuk  ketu

a tim AMI Fakultas untuk

me'.aksanakan audit.

i -—Jkultas minimal 3
1S bentuk tim AMI Fa
i M| Fakultas mem
3. Ketua tim A

- ota, dan
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; tuiuan leraudil. _ -
il Q:L?Eitéan sural tugas untuk tim AMI f:\tggangan an
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ruang lin

dit.
6 lTelZ?uuan kewenangan, dan tanggu
b

Tim AMI Fakultas menyusun ren

i ; ada kelua
teraUd(ljt-}i menyerahkan dokumen yang diperlukan kep
8. Teraudl

isepakati.
. kiu yang telah disepa
. ltas sesuai dengan wa ey
G -E—f:f itjugas tim AMI Fakultas untuk auc};; S‘itarsedia —
9. Pembad kan audit dokumen (MM.‘MP) yang S sun daftar
10. Melaksana tsnd’-!r yang disepakati dan meny
dengan Stafite ‘ udit kepatuhan s
ersiapan a o visitasi
pengece.kan:bf;lﬁmf—‘gkultas mengkomunikasikan  jadwal
11.Ketua tim AV LT .
tuk disetujul. R melalut
kepada tekrart]ldl(ij;{‘:al; pengecekan, bukli (lilkurg);lkﬂ;n B,
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smeriksaan . kasi secara
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; ecekan. .
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[l
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iawab AMI disahkan
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L harus SEBYS
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: i iadwal berd
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melalui  permintaan Dekan kepada

merumuskan kembali serangkaian perbaikan standar mutuy, yang

berwujud perbaikan rumusan Kebijakan SPMI, dan kemudian
terjabar pada Standar SPMI dan Peraturan SPMI.

F. Pelaksanaan Rumusan Koreksi

Berdasarkan temuan tim AMI, maka rumusan koreksi akan segera
dilakukan sesuai dengan kesepakalan antara tim AMI dengan pihak
leraudit yang dilakukan pada pertemuan penutupan (closing
meeting). Adapun tahap-tahapnya adalah sebagai berikut.

1. Dekan berkoordinasi dengan PDI untuk menyusun strategi
koreksi.

2. Pertemuan koordinasi antara PDI, PDIl, PDII, Ketua
Jurusan/Bagian, Ketua Program Studi, Kepala Lab, Kepala TU
dan Kasubag untuk membahas rumusan koreksi berdasar PTK.

3. Ketua Jurusan/Bagian memerintahkan Ketua Program Studi,
Kepala Lab "dan stafnya untuk -mengimplementasikan strategi
perbaikan dan peningkatan mutu. :

4. TKS membuat faporan evaluasi tentang proses pembelajaran,
penilaian Program Studi dan administrasi akademik.

5. TK2A menerima laporan evaluasi perbaikan/peningkatan mulu
Program Studi dari TKS.

6. TK2A menyusun laporan evaluasi perbaikan/peningkatan mutu
Program Studi.

7. TK2A menyerahkan laporan hasil kegiatan Program Studi,
kepada K3A.

8. K3A menyerahkan laporan hasil kegiatan Program Studi kepada

Gugus Jaminan Mutu dan selanjutnya disampaikan kepada
Dekan.

9. Dekan meminta Senat Fakultas untuk perbaikan standar mutu.

G. Pelaksanaan Peningkatan Mutu,.

Altas dasar hasil temuan tim AMI, maka pihak teraudit akan segera
melakukan penyesuaian-penyesuaian, untuk mencapai peningkatan
mutu yang dijanjikan, maupun yang diharapkan pelanggan dan
pengguna lulusan. Pelaksanaan peningkatan mutu ini dilakukan

Senat Fakultas untuk
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Pengarah
Penanggung Jawab
Ketua

Sekretaris

Anggota

: H.B. Tetelepta.
: R. Oszaer.

: A. Watloly

- W. Talakua.

- J.M. Matinahoru

A.S. Khouw

St. Siaila

J.A. Rupilu
Bertha.J. Que

T.J. Kakisina

P.A. Uneputty

J. Labetubun

J. Riri

N. Titaheluw

Z.A. Rengifurwarin

MANUAL PROSEDUR SATU SIKLUS SPMEUNPATTE 20




