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Secara umum, penjaminan mutu dapat
didefinisikan sebagai proses penetapan dan
pemenuhan standar mutu pengelolaan secara
konsisten, berkelanjutan, dan sistematis sehingga

pihak lain yang berkepentingan memperoleh kepuasan

dan percaya dengan kualitas yang ditawarkan.

Konsep Penjaminan Mutu suatu lembaga pendidikan dinyatakan
bermutu atau berkualitas, apabila:

a. Lembaga pendidikan tersebut mampu menetapkan dan
mewujudkan visinya melalui pelaksanaan misinya (aspek
deduktif)

b. Lembaga pendidikan tersebut mampu memenuhi kebutuhan
stakeholder (aspek induktif), berupa:

1) kebutuhan kemasyarakatan (societal needs);
2) kebutuhan dunia kerja (industrial needs);
3) kebutuhan profesional (professional needs).

Dengan demikian lembaga pendidikan harus mampu merencanakan,

melaksanakan, mengendalikan, dan mengembangkan/meningkatkan

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) agar mampu bersaing di era

global dan bisa mendapatkan superior performance.

Sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 50 Tahun 2014 tentang Sistem Penjaminan
Mutu Pendidikan Tinggi Pasal 11 ayat (3) butir b, bahwa perguruan
tinggi mempunyai tugas dan wewenang menyusun dokumen SPMI yang

terdiri atas:
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dokumen kebijakan SPMI;
dokumen standar SPMI

manual standar SPMI;
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dokumen formulir yang digunakan dalam SPMI

Dari keempat dokumen tersebut, manual standar SPM telah terselesaikan. Dengan
adanya SOP Satuan Penjaminan Mutu ini diharapkan semua pengelola Fakultas
Keperawatan Universitas Padjadjaran dapat melaksanakan tugas dan fungsinya
sesuai dengan isi standar ini. Kami ucapkan terima kasih kepada semua pihak yang
lelah ulun rembuk dalam perumusan dan penyusunan Manual Standar Mutu

Pendidikan Fakultas Keperawatan Universitas Padjadjaran.

Jatinangor, Mei 2017

KUSMAN IBRAHIM, SKp.,MNS., Ph.D
NIP 197109171999031002




1. PENDAHULUAN

Berdasarkan Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012, tentang Pendidikan Tinggi, pada
Bab Il pasal 51 ayat (2) menyatakan bahwa Pemerintah menyelenggarakan sistem penjaminan
mutu Pendidikan Tinggi untuk mendapatkan Pendidikan bermutu. Satuan Penjaminan Mutu
Universitas  Padjadjaran  dibentuk  berdasarkan  Surat  Keputusan  Rektor ~ Nomor
3402/J06/Kep/KP/2003 dengan nama Tim Penjaminan Mutu. Kemudian sejalan dengan
perkembangan maka pada tanggal 20 April 2007 dengan Surat Keputusan Rektor Nomor
1005/J06/Kep/OT/2007 berubah nama menjadi Satuan Penjaminan Mutu. Pada tahun 2014
Universitas Padjadjaran berdasarkan Peraturan Pemerintah Rl Nomor 80 Tahun 2014 ditetapkan
Universitas Padjadjaran sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum.

Pada Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Pengelolaan Universitas Padjadjaran, organisasi Satuan Penjaminan
Mutu (SPM) terdiri dari Kepala, Wakil Kepala, Kepala Bagian Administrasi SPM, dan 2 (dua)
Kepala Subbagian, yaitu Subbagian Standrisasi Mutu dan Inovasi Akademik dan Subbagian Audit
Mutu Akademik. Pada pasal 72 menyebutkan bahwa Kepala Satuan Penjaminan Mutu memiliki
tugas melakukan sistem penjaminan mutu internal secara konsisten dan berkelanjutan sebagai
pertanggungjawaban kepada pemangku kepentingan. Untuk mewujudkan tugas dan fungsi SPM
tersebut tentunya tidak mudah, karena penjaminan mutu pendidikan tinggi secara substantif berada
di program studi pada masing-masing fakultas yang berada di lingkungan universitas, oleh karena
itu untuk pelaksanaan layanan administrasi penjaminan mutu pendidikan tinggi dibantu oleh Staf
Ahli Biro Bidang Administrasi SPM, yang bertugas membantu Kepala dan Wakil Kepala dalam
hal perumusan kebijakan yang bersifat administratif. Selain itu pada setiap fakultas dibentuk Unit
Penjaminan Mutu (UPM) yang memiliki tugas mendukung dekan dalam pelaksanaan penjaminan
mutu.

Di era otonomi, fungsi pelayanan menjadi salah satu fokus perhatian dalam
peningkatan kinerja institusi. Oleh karenanya secara otomatis berbagai fasilitas pelayanan SPM
harus lebih ditingkatkan, sehingga Kkinerjanya menjadi terukur dan dapat dievaluasi
keberhasilannya. Sehubungan dengan hal itu dan sejalan dengan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokarasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah, maka untuk
meningkatkan kinerja Satuan Penjaminan Mutu Universitas Padjadjaran perlu memiliki dan
menerapkan prosedur kerja yang standar (Standar Operasional Prosedur). Standar Operasional
Prosedur (SOP) adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan

fungsi dan alat penilaian kinerja institusi pemerintah berdasarkan indikator-indikator teknis,
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administrasif dan procedural sesuai dengan tata hubungan kerja, prosedur kerja dan sistem kerja
pada unit kerja yang bersangkutan. Tujuan SOP adalah menciptakan komitment mengenai apa
yang dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintahan untuk mewujudkan good

governance.

2. RUANG LINGKUP

Perubahan lingkungan strategis sebagai konsekuensi reformasi birokrasi diperlukan adanya
peningkatan kualitas layanan di lingkungan Universitas Padjadjaran, sehingga mampu

menghasilkan birokrasi yang efektif, efisien, dan akuntabel.

Salah satu upaya untuk mewujudkan pelaksanaan reformasi birokrasi di lingkungan Unit
kerja Satuan Penjaminan Mutu adalah menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP), terutama

yang berkaitan dengan layanan fasilitasi administrasi penjaminan mutu pendidikan.

Penyusunan SOP layanan fasilitasi administrasi meliputi aspek identifikasi kebutuhan,
perumusan kebutuhan, penyusunan, pengembangan, pemantauan dan evaluasi disetiap unit kerja
organisasi sesuai dengan tugas dan fungsinya. SOP digunakan sebagai acuan dalam memenuhi
kebutuhan—kebutuhan yang diperlukan, meliputi Sumber Daya Manusia, pembiayaan, sarana dan

prasarana, dan metode pelaksanaan pada setiap tahapan proses kegiatan.

Rung lingkup SOP ini merupakan seluruh proses kegiatan yang mendukung terhadap tugas
dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu seperti yeng telah ditetapkan pada Peraturan Rektor
Universitas Padjadjaran Nomor 70 Tahun 2015 Bagian Keenam Satuan Penjaminan Mutu. Pada

pasal 72 ayat (4), yang menyatakan bahwa Kepala Satuan Penjaminan Mutu memiliki fungsi :
a. mengembangkan sistem penjaminan mutu akademik;

b. mengembangkan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik;

c. mengembangkan instrumen evaluasi internal penjaminan mutu akademik;

d. menelaah dan menyusun konsep fasilitasi layanan kegiatan perencanaan dan aplikasi
pembelajaran sesuai dengan arahan dan program kerja yang telah ditetapkan;

e. menyusun bahan pementauan dan evaluasi layanan pengembangan strategi dan metode
pembelajaran serta layanan kegiatan perencanaan dan aplikasi pembelajaran sesuai dengan

program Kerja yang telah ditetapkan;
f. merumuskan pengembangan sistem pembelajaran;
g. merumuskan peningkatan mutu proses pembelajaran;

h. merumuskan rencana, program, dan anggaran di bidang inovasi pembelajaran;
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i. mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan-kegiatan:
1) pengembangan kurikulum;
2) perancangan dan aplikasi pembelajaran;
3) pengembangan produk inovasi pembelajaran;
4) pengembangan strategi dan metode pembelajaran, dan
5) pengembangan bahan ajar;

j. mengendalikan dan mengevaluasi penyelenggaraan kegiatan-kegiatan di bidang Stuan

Penjaminan Mutu.

Berdasarkan fungsi Satuan Penjaminan Mutu tersebut di atas, maka dijabarkan manjadi 61
kegiatan yang dibuat dalam SOP yang bersifat administratif. Format SOP ini mengacu pada
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Rl Nomor 35 Tahun

2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah.

3. TUJUAN
Tujuan disusunnya SOP ini adalah :

a. Untuk menjadi pedoman dalam penyelenggaraan pelayanan di unit kerja Satuuuan
Penjaminan Mutu Universitas Padjadjaran;

b. Untuk menjadi acuan bagi para pejabat/staf dalam melaksanakan tugas pokok, fungsi dan

kewenangannya;

c. Untuk menjadi pedoman dan mensinergikan berbagai tugas pokok dan fungsi di

lingkungan Satuan Penjaminan Mutu;

d. Sebagai standarisasi cara/metode yang dilakukan pegawai dalam enyelesaikan pekerjaan

khusus, sehingga dapat mengurangi kesalahan dan kelalaian;

e. Membantu pegawai menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada intervensi manajemen,

sehingga mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses kerja sehari-hari.

f. Meningkatkan akuntabilitas dengan melaporkan dan mendokumentasikan hasil dalam

pelaksanaan tugas sehari-hari;

g. Menciptakan ukuran standar kinerja, sehingga memudahkan pegawai dalam memperbaiki,
mengevaluasi dan meningkatkan kinerjanya.
4. MANFAAT
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Dengan disusunnya SOP Satuan Penjaminan Mutu ini diharapkan dapat memberikan

beberapa manfaat, yaitu :

a.

Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan yang

menjadi tugasnya;

Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh seorang pegawai

dalam malaksanakan tugas;

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggung jawab individual

pegawai dan organisasi secara keseluruhan;

. Membantu pegawai menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada intervensi manajemen,

sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari;
Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan pegawai cara konkrit untuk

memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha yang telah dilakukan;

. Memastikan pelaksanaan tugas dapat berlangsung dalam berbagai situasi;
. Menjamin konsistensi pelayanan kepada user, baik dari sisi mutu, waktu, dan prosedur;

. Memberikan informasi mengenai kualitas kompetensi yang harus dikuasai oleh pegawai dalam

melaksanakan tugasnya;

. Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi pegawai;

Memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipikul oleh seorang pegawai dalam

melaksanakan tugasnya;

. Sebagai instrumen yang dapat melindungi pegawai dari kemungkinan tuntutan hukum karena

tuduhan melakukan penyimpangan;

. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas;

. Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam memberikan

pelayanan;

Membantu memberikan informasi yang diperluka dalam penyusunan standar pelayanan,

sehingga sekaligus dapat memberikan informasi bagi kinerja pelayanan.
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NOMOR SOP 001/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pembuatan Program Kerja Tahunan
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |1. Memahami pembuatan program kerja tahunan;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Kasubbag Standar Mutu dan
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai Inovasi Akademik;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan

Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

ou

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Anggaran Tahunan 1. Data Realisasi Program Kerja Tahun Sebelumnya
2. Contoh ToR
3. Komputer dan Printer, ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | Program Kerja Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik | Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik di lingkungan
tidak mempunyai target kerja tahunan SPM

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik memverifikasi realisasi program kerja tahunan tahun
sebelulmnya;

2. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menelaah perkembangan akademik yang hasilnya untuk
dijadikan sebagai bahan inovasi yang dimasukan dalam program kerja tahunan;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menyusun program kerja dalam bentuk ToR kegiatan;

4. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menyerahkan program kerja dalam bentuk ToR kegiatan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikompilasi.

5. Kepala Bagian Administrasi SPM menerima program kerja tahunan dalam bentuk ToR kegiatan;

6. Staf Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik mendokumentasi program kerja tahunan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Program Kerja Tahunan Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

gRrwhE




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

001/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kabag Kasubbag Staf
SMIA
1iMemverifikasi realisasi program kerja @ Data realisasi 1 Hari Terverifikasinya realisasi
tahunan tahun sebelulmnya program Kkerja program kerja tahun
tahunan tahun sebelumnya
sebelumnya
2{Menelaah perkembangan akademik yang \ 2 Data realisasi 1 Hari Tertelaahnya perkembangan
hasilnya untuk dijadikan sebagai bahan program kerja akademik untuk dijadikan
inovasi yang dimasukan dalam program tahunan tahun sebagai bahan inovasi
kerja tahunan sebelumnya dan akademik
L ATK
3iMenyusun program kerja dalam bentuk Komputer, printer, 2{Hari Tersusunya program kerja
ToR kegiatan dan menyerahkan kepada dan ATK dalam bentuk ToR kegiatan
Kabag Administrasi SPM
4iMenerima program kerja dalam bentuk Program kerja 1Hari Terterimanya program kerja
ToR kegiatan dalam bentuk ToR dalam bentuk ToR Kegiatan
5:{Mendokumentasi program kerja tahunan. >@ Program kerja 5{Menit | Terdokumentasikannya
dalam bentuk ToR program kerja tahunan




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 002/UN6.SPM//SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pembuatan Program Kerja Tahunan
Subbagian Audit Mutu Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |1. Memahami pembuatan program kerja tahunan;

2.
3.

oo

. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Kasubbag Audit Mutu Akademik;

UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai |3- Memahami materi kegiatan.
Penjaminan Mutu;

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

Peraturan  Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Anggaran Tahunan 1. Data Realisasi Program Kerja Tahun Sebelumnya

2. Contoh ToR
3. Komputer dan Printer, ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | Program Kerja Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan
Subbagian Audit Mutu Akademik tidak mempunyai | di lingkungan SPM

target kerja tahunan

URAIAN KEGIATAN

1.
2.

3.
4.
S.

6

Kepala Subbagian Mutu Akademik memverifikasi realisasi program kerja tahunan tahun sebelulmnya;

Kepala Subbagian Mutu Akademik menelaah hasil audit mutu akademik yang hasilnya untuk dijadikan sebagai
bahan penyusunan kegiatan dalam program kerja tahunan;

Kepala Subbagian Mutu Akademik menyusun program kerja dalam bentuk ToR kegiatan;

Kepala Subbagian Mutu Akademik menyerahkan program kerja dalam bentuk ToR kegiatan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikompilasi;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima program kerja tahunan dalam bentuk ToR kegiatan;
Staf Subbagian Mutu Akademik mendokumentasi program kerja tahunan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Program Kerja Tahunan Subbagian Mutu Akademik

TUJUAN

gRrwhE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

002/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kabag Kasubbag Staf
AMA
1:Memverifikasi realisasi program Kkerja @ Data realisasi 1 Hari Terverifikasinya realisasi
tahunan tahun sebelulmnya program Kkerja program kerja tahun
tahunan tahun sebelumnya
sebelumnya
2:Menelaah hasil audit mutu akademik \ 4 Data realisasi 1 Hari Tertelaahnya hasil audit mutu
yang hasilnya untuk dijadikan sebagai program kerja akademik untuk dijadikannya
bahan penyusunan kegiatan dalam tahunan tahun sebagai penyusunan kegiatan
program kerja tahunan sebelumnya dan dalam program kerja tahunan
Il ATK
3iMenyusun program kerja dalam bentuk Komputer, printer, 2/ Hari Tersusunnya program kerja
ToR kegiatan dan menyerahkan kepada dan ATK dalam bentuk ToR kegiatan
Kabag Administrasi SPM
4:Menerima program kerja dalam bentuk Program kerja 1iHari Terterimanya program kerja
ToR kegiatan dalam bentuk ToR dalam bentuk ToR kegiatan
5:Mendokumentasi program kerja tahunan. >@ Program kerja 5{Menit | Terdokumentasikannya
dalam bentuk ToR program kerja tahunan




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 003/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pembuatan Program Kerja Tahunan SPM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pembuatan program kerja tahunan;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Anggaran Tahunan

1. Contoh ToR
2. Komputer dan Printer, ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka unit
kerja SPM tidak mempunyai target kerja tahunan

Program Kerja Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan
di lingkungan SPM

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala Bagian Administrasi SPM menghimpun dan mengkompilasi program kerja tahunan dalam bentuk ToR
Kegiatan dari para Kepala Subbagian yang ada di lingkungan SPM dan hasil kompilasi diserahkan kepada Kepala

SPM;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan hasil kompilasi program kerja tahunan dalam bentuk ToR kepada

Kepala SPM;

Kepala SPM mengoreksi program kerja tahunan dalam bentuk ToR kegiatan;

~w

7.

Apabila ada koreksi, maka program kerja tahunan dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
diperbaiki sesuai hasil koreksi;

Apabila tidak ada koreksi, maka program kerja tahunan ditandatangani Kepala SPM dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan kepada Direktur Perencanaan dan Kepala Biro Adm Akademik/Staf
Ahli dan didokumentasi;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima program kerja tahunan dalam bentuk ToR yang teleh ditandatangani
Kepala SPM dan menyerahkan kepada Staf SPM untuk didistribusikan kepada kepada Direktur Perencanaan dan
Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli dan didokumentasikan;

Staf SPM menerima program kerja tahunan dalam bentuk ToR yang teleh ditandatangani dan mendistribusikan kapada
Direktur Perencanaan dan Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli serta mendokumentasikan;

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Program Kerja Tahunan

TUJUAN




1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

003/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Kepa?:/tuan Penjaminan Mutu Ka BAA/ Direktur Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil Kabag Staf Staf Ahli  |Perencanaan
1:Menghimpun dan mengkompilasi Contoh ToR, komputer, 1iHari Terhimpunya dan
program kerja tahunan dari setiap ‘ START )(— printer, dan ATK terkompilasinya program
Subbagian di lingkungan SPM dalam kerja tahunan dalam bentuk
bentuk ToR Kegiatan ToR Kegiatan
2iMenyerahkan hasil kompilasi program Y Hasil kompilasi program 1{Jam Terserahkannya hasil
kerja tahunan dalam bentuk ToR Ej kerja tahunan SPM kompilasi program kerja
kepada Kepala SPM dalam bentuk ToR tahunan SPM
3iMengoreksi, menganalisis, dan Hasil kompilasi program 1iHari Terkoreksinya program kerja
memutuskan program kerja tahunan | __I< kerja tahunan SPM tahunan dalam bentuk ToR
SPM dalam bentuk ToR kegiatan dalam bentuk ToR dan Kegiatan
ATK
4iApabila  hasil keputusan  untuk V\Ya Ha§il kompilasi program 1iHari Adz_inya perbaikan program
diperbaiki, maka program kerja tahunan < -~ kerja tahunan SPM kerja tahunan
dalam bentuk ToR diserahkan kepada Tidak dalam bentuk ToR
Kabag Administrasi SPM  untuk
diperbaiki. Apabila tidak adak koreksi,
maka program Kkerja tahunan SPM
ditandatangani oleh Kepala SPM
5{Menandatangani program kerja tahunan < Program kerja tahunan 15/Menit | Tertandatanganinya program :Apabila ada
SPM, dan menyerahkan kepada Kabag Ej SPM kerja tahunan ditempat
Administrasi SPM unutk didistribusika
kepada Ka BAA dan Direktur
Perencanaan dan dikokumentasikan
6:Menerima program kerja tahunan dalam \lj Program kerja tahunan 5iMenit | Terimanya dan
bentuk ToR yang teleh ditandatangani | - SPM yang telah Terserahkannya program
Kepala SPM dan menyerahkan kepada ditandatangani kerja tahunan
Staf SPM untuk didistribusikan kepada
kepada Direktur Perencanaan dan
Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli
dan didokumentasikan
7iMenerima program kerja tahunan dalam Program kerja tahunan 30iMenit | Terdistribusikannya dan
bentuk ToR yang teleh ditandatangani >= I_ 9I I_ 9I I S_PM yang telah terdokumentasikannya
dan didistribusikan kapada Direktur ditandatangani program kerja tahunan SPM
Perencanaan dan Kepala Biro Adm ,
Akademik/Staf Anhli dan
mendokumentasikan (&)




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 004/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH

Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP

Pembuatan Anggaran Tahunan Subbagian
Standar Mutu dan Inovasi Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4, PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Menteri Keuangan RI  No.
65/PMK.02/2015 tentan  Standar  Biaya
Masukan Tahun 2016;

9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pembuatan anggarn tahunan;
2. Memahami tugas dan fungsi Kasubbag Standar Mutu dan

Inovasi Akademik;

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Program Kerja Tahunan

1. Format Usulan Anggaran Tahunan

2. Komputer dan Printer

3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik
SPM tidak akan mendapat anggaran tahunan untuk
pembiayaan kegiatan

Anggaran Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan pembiayaan
kegiatan yang dilaksanakan Subbagian Standar Mutu dan Inovasi

Akademik SPM

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik memverifikasi realisasi anggaran tahun sebelulmnya;

2. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik mempelajari Standar Biaya Masukan yang dikeluarkan olah
Menteri Keuangan RI yang diterbitkan setiap tahun;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menyusun usulan anggaran tahunan sesuai format yang telah

ditentukan;

4. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menyerahkan usulan anggaran tahunan kepada Kepala Bagian

Administrasi SPM untuk dikompilasi.

5. Staf Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik mendokumentasi usulan anggaran tahunan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Usulan Anggaran Tahunan Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik

TUJUAN




akrwpE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

004/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kabag Adm Kabag Staf
SPM SMIA
1:Memwerifikasi realisasi anggaran tahunan @ Data Realisasi 1 Hari |Terverifikasinya realisasi
tahun sebelulmnya anggaran anggaran tahun sebelumnya
2:Mempelajari Standar Biaya Masukan A Standar Biaya 1 Hari |Terpelajarinya SBM yang
yang dikeluarkan olah  Menteri Masukan dikeluarkan Menteri
Keuangan yang diterbitkan setiap tahun N Keuangan
3:Menyusun usulan anggaran tahunan Fornat usulan 1 Hari Tersusunya usulan anggaran
sesuai format yang telah ditentukan dan anggaran tahunan
menyerahkan kepada Kepala Bagian tahunan
Administrasi SPM untuk dikompilasi
4:Menerima usulan anggaran tahunan € Usulan 1iHari |{Terkompilasinyan usulan SOP Usulan
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi anggaran anggaran tahunan dalam Anggaran
Akademik untuk dikompilasi sesuali tahunan bentuk ToR Kegiatan SPM
format yang telah ditentukan
5:Mendokumentasi  usulan  anggaran >{ STOP Usulan 5{Menit | Terdokumentasikannya
tahunan anggaran usulan anggaran tahunan
tahunan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 005/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pembuatan Anggaran Tahunan Subbagian

Audit Mutu Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

2014  tentang
Tinggi dan

o

8. Peraturan Menteri Keuangan Rl  No.
65/PMK.02/2015 tentan  Standar Biaya
Masukan Tahun 2016;

9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pembuatan anggarn tahunan;
2. Memahami tugas dan fungsi Kasubbag Audit Mutu Akademik;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Program Kerja Tahunan

1. Format Usulan Anggaran Tahunan
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik
SPM tidak akan mendapat anggaran tahunan untuk
pembiayaan kegiatan

Anggaran Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan pembiayaan
kegiatan yang dilaksanakan Subbagian Audit Mutu Akademik SPM

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik memverifikasi realisasi anggaran tahun sebelulmnya;
2. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik mempelajari Standar Biaya Masukan yang dikeluarkan olah Menteri

Keuangan RI yang diterbitkan setiap tahun;

3. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menyusun usulan anggaran tahunan sesuai dengan format yang telah

ditentukan;

4. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menyerahkan usulan anggaran tahunan kepada Kepala Bagian Administrasi

SPM untuk dikompilasi.

5. Staf Subbagian Audit Mutu Akademik mendokumentasi usulan anggaran tahunan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Usulan Anggaran Tahunan Subbagian Mutu Akademik

TUJUAN

11




abrwdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

12




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

005/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kabag Adm Kabag Staf
SPM AMA
1: Memwerifikasi realisasi anggaran tahunan @ Data Realisasi 1liHari |Terverifikasinya realisasi
tahun sebelulmnya anggaran anggaran tahun sebelumnya
2:Mempelajari Standar Biaya Masukan A Standar Biaya 1liHari Terpelajarinya SBM yang
yang dikeluarkan  olah  Menteri Masukan dikeluarkan Menteri
Keuangan yang diterbitkan setiap tahun J Keuangan
3iMenyusun usulan anggaran tahunan Fornat usulan 1 Hari {Tersusunya usulan anggaran
sesuai format yang telah ditentukan dan anggaran tahunan
menyerahkan kepada Kepala Bagian tahunan
Administrasi SPM untuk dikompilasi
4;Menerima usulan anggaran tahunan € Usulan liHari | Terkompilasinyan usulan SOP Usulan
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk anggaran anggaran tahunan dalam Anggaran
dikompilasi sesuai format yang telah tahunan bentuk ToR Kegiatan SPM
ditentukan
5:Mendokumentasi  usulan  anggaran >{ sTOP Usulan 5!Menit | Terdokumentasikannya
tahunan anggaran usulan anggaran tahunan
tahunan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 006/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pembuatan Anggaran Tahunan SPM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

3.

ou

UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |J1. Memahami pembuatan anggarn tahunan;

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 |3. Memahami materi kegiatan

mengenai Penjaminan Mutu;

PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

Peraturan  Menteri Keuangan RI  No.
65/PMK.02/2015 tentan Standar Biaya
Masukan Tahun 2016;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Program Kerja Tahunan 1. Format Usulan Anggaran Tahunan

2. Komputer dan Printer, ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka SPM | Anggaran Tahunan seagai acuan dalam pelaksanaan pembiayaan
tidak akan mendapat anggaran tahunan untuk | kegiatan yang dilaksanakan di lingkungan SPM

pembiayaan kegiatan

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

Kepala Bagian Administrasi SPM menghimpun dan mengkompilasi usulan anggaran tahunan dari para Kepala
Subbagian di lingkungan SPM dan hasil kompilasi diserahkan kepada Kepala SPM;

Kepa SPM mengoreksi usulan angaran tahunan;

Apabila ada koreksi, maka usulan anggaran tahunan diserahkan kembali kepada Kepala Bagian Administrasi SPM
untuk diperbaiki;

Apabila tidak ada koreksi, maka usulan anggaran tahunan ditandatangani oleh Kepala SPM dan diserahkan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Direktur Perencanaan dan Kepala Biro Administrasi
Akademik/Staf Ahli;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima usulan anggaran tahunan yang telah ditandatangani dan diserahkan
kepada Staf SPM untuk diidstribusikan kepada kepada Direktur Perencanaan dan Kepala Biro Akademik/Staf Ahli
dan dikokumentasi;

Staf SPM menerima usulan anggaran tahunan yang telah ditandatangani dan diidstribusikan kepada kepada Direktur
Perencanaan dan Kepala Biro Akademik/Staf Ahli dan dikokumentasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Penyusunan Anggaran Tahunan
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TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

aprwhE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

006/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan ?atuan Penjaminan Mutu KaBAA/ Direktur |Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Ke pa.a/ Kabag Staf Staf Ahli  |Perencanaan
Wakil

1:Menghimpun dan mengkompilasi usulan Usulan 1iHari |Terhimpunnya dan SOP Usulan
anggaran tahunan yang diterima dari ( START )e Anggaran terkompilasinya usulan Anggaran
para subbagian di lingkungan SPM dan Subbagian anggaran tahunan Subbagian
hasil kompilasi diserahkan kepada
Kepala SPM untuk dikoreksi

2:Menerima usulan anggaran tahunan rk Usulan 1iHari (Terkoreksinya usulan
SPM dari Kepala Bagian SPM dan — Anggaran anggaran tahunan
mengoreksi usulan angaran tahunan SPM

3:Mengoreksi, menganalisis, dan < \C Usulan 1iHari Adanya perbaikan usulan
memutuskan usulan anggaran tahunan : '/d ‘ Anggaran anggaran
Apabila ada koreksi, maka usulan Tida SPM
anggaran tahunan dikembalikan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi,
maka usulan  anggaran  tahunan
ditandatangai

4;Usulan anggaran tahunan ditandatangani Ej Usulan 15{Menit | Tertandatanganinya uasulan Apabila ada
dan diserahkan kepada Kepala Bagian Anggaran anggaran tahunan ditempat
Administrasi SPM untuk didistribusikan SPM
kepada Direktur Perencanaan dan
Kepala Biri Administrasi Akademik/Staf
Anhli

5:Menerima usulan anggaran tahunan ,|_| Usulan 5iHari Terserahkannya usulan
SPM dari Kepala SPM yang telah — Anggaran anggaran tahunan
ditandatangani dan menyerahkan kepada SPM
Staf SPM untuk didistribusikan kepada
Direktur Perencanaan dan Kepala Biro
Adm Akademik/Staf Ahli serta untuk
dikomentasikan " 5

6:Mendistribusikan ~ kepada  Direktur I 1 { I I - I Usulan 15{Menit | Terdokumentasikannya
Perencanaan dan Kepala Biro Adm Anggaran usulan anggaran tahunan
Akademik/Staf Anhli dan é SPM
dikomumentasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 007/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI ) . A .
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pembuatan Standar Mutu Akademik di
Lingkungan SPM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

3.

UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pembuatan standar mutu akademik;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 }3. Memahami materi kegiatan

mengenai Penjaminan Mutu;

PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan Instrumen Mutu Akademik 1. Pedoman Penyusunan Standar Mutu Akademik
SOP Pengangkatan Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | Penyusunan Standar Mutu Akademik harus mengacu pada standar
Standar Mutu Akademik yang disusun tidak | mutu pendidikan tinggi yang dikeluarkan oleh Kemenristekdikti

maksimal dan akan berdampak pada status
akreditasi Prodi dan Unpad.

URAIAN KEGIATAN

ook~ wnE

10.

11.

Kepala SPM mempelajari standar mutu pendidikan tinggi yang dikeluarkan Kemenristekdikti;

Kepala SPM mengundang Tim Adhoc untuk menyusun standar mutu akademik;

Tim Adhoc menyusun draft standar mutu akademik dan menyerahkan hasilnya kepada Kepala SPM;

Kepala SPM menerima draft standar mutu akademik dari Tim Adhoc ;

Kepala SPM membahas draft standar mutu akademik bersama Tim Adhoc;

Apabila ada pebaikan, maka draft standar mutu akademik diserahkan kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila
tidak ada perbaikan maka draft standar mutu akademik diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk dilakukan
pembahasan oleh Ketua Senat Akademik;

Rektor menerima draft standar mutu akademik dari Kepala SPM dan menyerahkan kepada Ketua Senat Akademik
untuk mendapat pertimbangan;

Ketua Senat Akademik melakukan pertimbangan Standar Mutu Akademik dan hasilnya diserahkan kepada Rektor
untuk diterbitkan Surat Keputusan tentang Standar Mutu Akademik;

Rektor melalui Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya membuat Surat Keputusan tentang Standar Mutu
Akademik Unpad.

Rektor menandatangani dan menyerahkan Surat Keputusan tetang Standar Mutu Akademik Unpad kepada Wakil
Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan, dan Kepala SPM,;

Kepala SPM mensosialisasikan Surat Keputusan tentang Standar Mutu Akademik Unpad kepada Fakultas/Unit
Penjaminan Mutu (UPM);
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12. Kepala SPM menyerahkan Surat Keputusan tentang Stnadar Mutu Akademik kepada Kepala Bagian Administrasi

SPM untuk dikokumentasikan;

13. Kepala Bagian Administrasi SPM menginformasikan kapada Kepala Biro Administrasi Akademik/Staf Ahli dan

mendokumentasi Surat Keputusan tentang Standar Mutu Akademik.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan standar mutu akademik.

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

grwdPE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

007/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu KaBAA/ Tim Senat Wakil |[Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | apag Staf | StafAhli | Adhoc |Akademik| ReK©T | Rektor
Wakil
1iMempelajari standar mutu pendidikan| ("sTAR Standar Mutu 1iHari Terpelajarinya standar mutu
tinggi yang dikeluarkan Kemenristekdikti LI—) _T_?:;gi‘:ika" pendidikan tinggi
2iMengundang  Tim  Adhoc  untuk m Surat Undangan | 1|Hari | Terundangnya Tim Adhoc
menyusun standar mutu akademik untuk pembahasan
3iMenyusun draft standar mutu akademik! | 'j i Sistematika 2|Minggu |Tersusunya draf perubahan
dan menyerahkan hasilnya kepada | — Penyusunan standar mutu akademik
Kepala SPM draft slandar.
mutu akademik
4iMenerima draft standar mutu akademik Draft Standar 1iHari Terserahkannya draf
dari Tim Adhoc Mutu Akademik perubahan standar mutu
akademik
5{Membahas draft standar mutu akademik E : Draft Standar 2{Hari Terbahasnya draf perubahan
bersama Tim Adhoc Mutu Akademik standar mutu akademik
6i{Memutuskan :Apabila ada pebaikan, a Draft Standar 1iHari Terbaikinya draf perubahan
maka draft standar mutu akademik Mutu Akademik standar mutu akademik
diserahkan kepada Tim Adhoc untuk Tida
diperbaiki. Apabila tidak ada perbaikan |I I
maka draft standar mutu akademik
diparaf dan diserahkan kepada Rektor
untuk mendapat pertimbangan dari Ketua
Senat Akademik;
7{Menerima draft standar mutu akademik Draft Standar 2{Hari Terfinalisasinya perubahan
dari Kepala SPM dan menyerahkan | J€ Mutu Akademik standar mutu akademik
kepada Ketua Senat Akademik untuk
mendapat pertimbangan
8!Melakukan pertimbangan Standar Mutu 'j Draft Standar - 1iHari Terserahkannya standar mutu
Akademik dan hasilnya  diserahkan Mutu Akademik akademik yang baru
kepada Rektor untuk diterbitkan Surat
Keputusan  tentang  Standar ~ Mutu
Akademik
9iMelalui WR IV  membuat Surat Konsep SK 1iHari Tersahkannya standar mutu  {SOP
Keputusan tentang  Standar  Mutu E: tentang Standar akademik yang baru Pembuatan
Akademik Unpad. Mutu Akademik SK
10iMenandatangani dan menyerahkan Surat SK tentang 1iHari Tersampaikannya standar Apabila ada
Keputusan ~ tetang  Standar  Mutu; | 1 — Standar Mutu mutu akademik yang baru ditempat
Akademik Unpad kepada Wakil Rektor — ‘—_I_D Akademik
Bidang Akademik dan Kemahasiswaan,
dan Kepala SPM
11iMensosialisasikan ~ Surat  Keputusan SK tentang 1iHari Tertimbangkannya hasil kajian i SOP
tentang Standar Mutu Akademik Unpad Ej Standar Mutu draft standar mutu akademik | Sosialisasi
kepada Fakultas/Unit Penjaminan Mutu Akademik SK Tentang
(UPM) Standar
Mutu
Akademik
12{Menyerahkan Surat Keputusan tentang E: SK tentang 1{Minggu {Terbuatnya SK Penetapan
Stnadar Mutu Akademik kepada Kepala Standar Mutu Standar Mutu Akademik
Bagian  Administrasi  SPM  untuk| Akademik
dikokumentasikan |,
13iMenginformasikan kapada Kepala Biro | : SK tentang 1iHari Terinformasikannya standar
Administrasi  Akademik/Staf  Ahli  dan Standar Mutu mutu akademik
mendokumentasi Surat Keputusan Akademik
tentang Standar Mutu Akademik.
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 008/ UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN

SATUAN PENJAMINAN MUTU Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
NAMA SOP Pengusulan Penerbitan SK Pengangkatan
Tim Adhoc
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami cara pengusulan penerbitan SK Pengangkatan Tim
Pendidikan Nasional Adhoc;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 J2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang

o

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan Standar Mutu Akademik 1. Komputer dan Printer
SOP Penyusunan Instrumen Mutu Akademik 2. ATK

SOP Pembuatan Pedoman Pelaksanaan
Pelaksanaan Penjaminan Mutu

SOP Penyusunan Instrumen Borang Akreditasi
Prodi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
Pedoman Pelaksanaan Penjaminan Mutu, Standar
Mutu Akademik, Instrumen Mutu Akademik, dan
Instrumen Borang Akreditasi Prodi disusun tidak

Pengangkatan Tim Adhoc selain dari pendidik dapat juga diangkat
dari tenaga kependidikan dengan syarat memiliki kemampuan dan
bersyartifikat Auditor/Assesor

maksimal.

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM dan Wakil SPM mendata calon anggota Tim Adhoc yang ada di lingkungan Universitas Padjadjaran
Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan data calon Tim Adhoc kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan
Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik membuat surat pengantar dan formulir kesediaan calon
Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan surat pengantar formulir kesediaan kepada Kepala SPM untuk

Kepala SPM menandatangani surat pengantar formulir kesediaan dan menyerahkan kepada Kepala Bagian

- dan data calon tersebut diserahkan kepada Kepala Bagian Administasi SPM ;

> Inovasi Akademik untuk dibuatkan surat pengantar dan formulir kesediaan calon anggota Tim Adhoc;
> anggota Tim Adhoc dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM;

* ditandatangani;

> Administrasi SPM untuk sampaikan kepada para calon Tim Adhoc;

6.

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima surat pengantar yang telah ditandatangani dan formulir kesediaan dari
Kepala SPM dan menginstruksikan kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk
mendistribusikan surat pengantar dan formulir kesediaan kepada calon anggota Tim Adhoc;
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7.

8.
9.

10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama Staf mendistribusikan surat pengantar dan formulir
kesediaan kepada calon anggota Tim Adhoc;

Calon anggota Tim Adhoc menerima formulir kesediaan dan mengisi formulir kesediaan tersebut;

Kepala SPM menerima formulir kesediaan yang telah diisi oleh calon anggota Tim Adhoc dan menginstruksikan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk melakukan pendataan;

Kepala Bagian Administrasi SPM mendata calon anggota Tim Adhoc yang bersedia;

Kepala Bagian Administrasi SPM mengonsep surat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan
Tim Adhoc yang diajukan kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Kepala SPM menandatangani surat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc dan
menginstruksikan untuk dikirim ke Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Kepala Bagian Administrasi SPM mengirim surat permohonan untuk dibuatkan SK Rektor tentang Pengangkatan
Tim Adhoc kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya menerima surat permohonan penerbitan SK Rektor dan bersama
Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik membuat SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc;

Kepala SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc, dan menginstruksikan Kepala Bagian
Administrasi Satuan Penjaminan Mutu untuk mendistribusikan kepada calon anggota Tim Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc dan meneruskan instruksi
kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk mendistribusikan kepada calon anggota Tim
Adhaoc;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc, dan
bersama Staf mendistribusikan dan mendokumentasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan tentang Pengangkatan Tim Adhoc di Lingkungan SPM

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

008/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu
No. Kegiatan Ka BAA/ . Calon Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kasubbag Staf Ahli Warek IV | Dirtakol Tim Adh
Wakil Kabag SMIA Staf al i im oc
1iMendata calon anggota Tim Adhoc @ Data dosen 1iHari  |Terdatanya calon
yang ada di lingkungan Unpad dan calon anggota anggota Tim Adhoc
menyerahkan data tersebut kepada Tim Adhoc
Kabag Adm SPM
2{Menyerahkan data calon Tim Adhoc Disposisi 30{Menit |Terteruskannya instruksi
kepada Kepala Subbagian Standar L I untuk pembuatan surat
Mutu dan Inovasi Akademik untuk pengantar dan formulir
dibuatkan surat pengantar dan formulir kesediaan
kesediaan calon anggota Tim Adhoc
3iMembuat surat pengantar dan formulir lj Data calon 2{Jam Terbuatnya surat SOP
kesediaan calon anggota Tim Adhoc L anggota Tim pengantar dan formulir  {Pembuaatan
dan menyerahkan kepada Kepala Adhoc Surat
Bagian Administrasi SPM
4;Menyerahkan surat pengantar formulir rl, Agenda Surat 5{Menit | Terserahkannya surat
kesediaan kepada Kepala SPM untuk — pengantar dan formulir
ditandatangani
5{Menandatangani surat pengantar formulir rl Surat 5{Menit | Tertandatanganinya Apabila ada
kesediaan dan menyerahkan kepada — pengantar dan surat pengantar formulir ditempat
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk formulit kesediaan
sampaikan kepada para calon Tim kesediaan
Adhoc
6;{Menerima surat pengantar yang telah lj Agenda Surat 5{Menit | Terinstruksikannya
ditandatangani dan formulir kesediaan L untuk mendistribusikan
dari Kepala SPM dan menginstruksikan surat pengantar dan
kepada Kepala Subbagian Standar formulir
Mutu dan Inovasi Akademik untuk
mendistribusikan surat pengantar dan
formulir  kesediaan  kepada calon
anggota Tim Adhoc
7:Bersama Staf mendistribusikan surat l_] N [_] Agenda Surat 1iHari  |Terdistribusikannya SOP
pengantar dan formulir  kesediaan L surat pengantar dan Agenda
kepada calon anggota Tim Adhoc formulir kesediaan Surat Keluar
8{Menerima formulir  kesediaan dan Agenda Surat 1{Hari  |{Terterimanya formulir
mengisi formulir kesediaan tersebut :I Kesediaan
9{Menerima formulir kesediaan yang telah | Disposisi 1{Hari  |{Terterimanya formulir
diisi oleh calon anggota Tim Adhoc dal | Lp kesediaan yang telah
menginstruksikan kepada Kepala Bagian diisi calon anggota Tim
Administrasi  SPM  untuk melakukan Adhoc
pendataan
10;{Mendata calon anggota Tim Adhoc ] Data calon 1iHari  |Terdatanya calon
yang bersedia untuk menjadi Tim anggota Tim anggota Tim Adhoc
Adhoc Adhoc
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan Ka BAA/ . Calon Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kasubbag . Warek IV | Dirtakol .
Wakil Kabag SMIA Staf Staf Ahli Tim Adhoc

11{Mengonsep surat permohonan untuk I%I Surat 1Jam  |Terkonsepnya surat SOP
diterbitkan ~ SK  Rektor  tentang permohonan permohonan untuk pembuatan
Pengangkatan Tim Adhoc yang diajukan penerbitan SK diterbitkan SK konsep surat
kepada Wakil Rektor Bidang Tata Rektor permohonan
Kelola dan Sumber Daya dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

12{Menandatangani surat permohonan r\/ Surat 5{Menit | Tertandatanganinya Apabila ada
untuk diterbitkan SK Rektor tentang —J" permohonan surat permohonan ditempat
Pengangkatan  Tim  Adhoc dan penerbitan SK penerbitan SK Rektor
menginstruksikan untuk dikirim ke Wakil Rektor
Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber
Daya

13{Mengirim surat permohonan untuk Agenda Surat | 30{Menit |Terkirimnya surat
dibuatkan  SK Rektor  tentang L I permohonan untuk
Pengangkatan Tim Adhoc kepada penerbitan SK Rektor
Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan
Sumber Daya

14{Menerima surat permohonan penerbitan Agenda Surat 1iHari  |Terbutanya SK Rektor [SOP
SK Rektor dan bersama Direktur Tata L l“—: tentang Pengangkatan  {Pembuatan
Kelola dan Komunikasi Publik membuat; Tim Adhoc SK Rektor
SK Rektor tentang Pengangkatan Tim
Adhoc

15{Menerima~ SK Rektor  tentang rl Agenda Surat | 15{Menit | Terinstruksikanntya SOP
Pengangkatan  Tim  Adhoc  dan — untuk mendistribusikan | Agenda
menginstruksikan Kepala Bagian: SK Rektor Surat Masuk
Administrasi SPM untuk
mendistribusikan kepada calon anggota
Tim Adhoc

16{Menerima  SK Rektor  tentang lj Agenda Surat 1{Hari  |Terinstruksikanntya
Pengangkatan ~ Tim  Adhoc dan — untuk mendistribusikan
menginstruksikan ~ Staf SPM  untuk SK Rektor
mendistribusikan kepada calon anggota
Tim Adhoc | J,

17|Menerima SK  Rektor  tentang [ N Il N ] : Agenda Surat | 1|Hari |Terdistribusikannya dan {SOP
Pengangkatan Tim Adhoc , dan bersama terdokumentasikannya i Dokumentasi
Staf mendistribusikan dan & SK Rektor SK
mendokumentasi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 009/ UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pembuatan Standar Mutu Pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2.UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3.PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4.PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

5.PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

1. Memahami pembuatan standar mutu pembelajaran;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7.Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8.Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan Instrumen Mutu Akademik 1. Pedoman Penyusunan Standar Mutu Akademik
SOP Pengangkatan Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Unpad | Penyusunan Standar Mutu Pembelajaran harus mengacu pada standar
tidak memiliki Standar Mutu Pembelajaran. mutu pendidikan tinggi yang dikeluarkan oleh Kemenristekdikti.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM mempelajari standar mutu pendidikan tinggi yang dikeluarkan Kemenristekdikti;

2. Kepala SPM mengundang Tim Adhoc untuk menyusun standar mutu pembelajaran;

3. Tim Adhoc menyusun draft standar mutu pembelajaran dan menyerahkan hasilnya kepada Kepala SPM;

4. Kepala SPM menerima draft standar mutu pembelajaran dari Tim Adhoc;

5. Kepala SPM membahas draft standar mutu pembelajaran bersama Tim Adhoc;

6. Apabila ada pebaikan, maka draft standar mutu pembelajaran diserahkan kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada perbaikan maka draft standar mutu pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk
dilakukan pembahasan oleh Ketua Senat Akademik;

7. Rektor menerima draft standar mutu pembelajaran dari Kepala SPM dan menyerahkan kepada Ketua Senat Akademik
untuk mendapat pertimbangan;

8. Ketua Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan Standar Mutu Pembelajaran dan hasilnya diserahkan
kepada Rektor untuk diterbitkan Surat Keputusan tentang Standar Mutu Pembelajaran;

9. Rektor menginstruksikan kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya untuk membuat Surat
Keputusan tentang Standar Mutu Pembelajaran Unpad;

10. Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya bersama Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik membuat
Surat Keputusan tentang Standar Mutu Pembelajaran Unpad;

11. Kepala SPM menerima Surat Keputusan tentang Standar Mutu Pembelajaran Unpad dan menginstruksikan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk diinformasikan kepada Direktur Pendidikan dan Fakultas;

12. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan Surat Keputusan tentang Standar Mutu Pembelajaran Unpad kepada Direktur
Pendidikan, Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli dan Fakultas serta mendokumentasikan;

13. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf menginformasikan Surat Keputusan tentang
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Standar Mutu Pembelajaran Unpad kapada Direktur Pendidikan dan Kepala Biro Administrasi Akademik/Staf Ahli
serta mendokumentasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan standar mutu pembelajaran.

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

apwbE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

009/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu .
No. Kegiatan KaBAA/ Tim Senat . o Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Ke pal_a/ Kabag Kasubbag Staf Ahli Adhoc Rektor | Warek IV Akade mik Dirtakol Dirdik Fakultas
Wakil SMIA
1:Mempelajari standar mutu pendidikan @ Standar Mutu 1iHari Terpelajarinya standar
tinggi yang dikeluarkan Kemenristekdikti Pendidikan mutu pendidikan tinggi
2iMengundang  Tim  Adhoc untuk Agenda Surat 1iHari Terundangnya Tim
menyusun standar mutu pembelajaran Lj Adhoc untuk
pembahasan
3i{Menyusun draft standar mutu 'jé_ Draft Standar 2{Minggu  Tersusunya draf
pembelajaran dan menyerahkan hasilnya g — Mutu perubahan standar
kepada Kepala SPM Pembelajaran mutu pembelajaran
4;Menerima draft standar mutu rl Agenda Surat 1iHari Terserahkannya draf
pembelajaran dari Tim Adhoc — perubahan standar
mutu pembelajaran
5:Membahas draf perubahan standar mutu E‘ﬁ Draft Standar 2i{Hari  Terbahasnya draf
pembelajaran — Mutu perubahan standar
Pembelajaran mutu pembelajaran
6;Memutuskan hasil pembahasan : Apabila Draft Standar 1iHari Terbaikinya draf
ada pebaikan, maka draft standar mutu Ya Mutu perubahan standar
pembelajaran diserahkan kepada Tim > Pembelajaran mutu pembelajaran
Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada .
perbaikan maka draft standar mutu Tidak
pembelajaran diparaf dan diserahkan
kepada Rektor untuk  dilakukan
pembahasan oleh Ketua Senat Akademik
7:Menerima draft standar mutu Agenda Surat 2iHari Terfinalisasinya
pembelajaran dari Kepala SPM dan 1 I perubahan standar
menyerahkan kepada Ketua Senat mutu pembelajaran
Akademik untuk mendapat pertimbangan
8iMenerima dan melakukan pertimbangan 'j Draft Standar 1iHari Terserahkannya
Standar Mutu Pembelajaran dan hasilnya — Mutu standar mutu
diserahkan  kepada  Rektor  untuk Pembelajaran pembelajaran yang
diterbitkan Surat Keputusan tentang baru
Standar Mutu Pembelajaran
9iMenerima dan menginstruksikan Wakil Disposisi 1iHari Tersahkannya standar
Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber mutu pembelajaran
Daya untuk membuat Surat Keputusan | I yang baru
tentang Standar Mutu Pembelajaran
Unpad
10iBersama Direktur Tata Kelola dan Surat 1iHari Tersampaikannya SOP
Komunikasi  Publik membuat Surat | ] = | Keputusan standar mutu Pembuatan
Keputusan  tentang  Standar  Mutu tentang pembelajaran yang SK Rektor
Pembelajaran Unpad Standar Mutu baru
Pembelajaran
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan KaBAA/ Tim Senat . o Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Ke pal_a/ Kabag Kasubbag Staf Ahli Adhoc Rektor | Warek IV Akade mik Dirtakol Dirdik Fakultas
Wakil SMIA
]

11iMenerima Surat Keputusan tentang Disposisi 15{Menit | Terdisposisikannya
Standar Mutu Pembelajaran Unpad dan SK Rentor Tentang
menginstruksikan kepada Kepala Bagian Standar Mutu
Administrasi SPM untuk diinformasikan Pembelajaran
kepada Direktur Pendidikan dan Fakultas

12i{Meneruskan instruksi kepada Kepala Disposisi 5/Menit i Terdisposisikannya
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi SK Rentor Tentang
Akademik untuk menginformasikan Surat 9 lj Standar Mutu
Keputusan  tentang  Standar  Mutu — Pembelajaran
Pembelajaran Unpad kepada Direktur
Pendidikan, Kepala Biro Adm
Akademik/Staf Ahli dan Fakultas serta
mendokumentasikan T 1

13iBersama staf menginformasikan Surat Agenda Surat 1iHari Terinformasikannya :SOP
Keputusan  tentang  Standar  Mutu | |' dan Mendokumen
Pembelajaran Unpad kapada Direktur terdokumentasikannya:tasi SK
Pendidikan dan Kepala Biro Administrasi SK Rektor tentang
Akademik/Staf Anhli serta STOP Standar Mutu
mendokumentasi Pembelajaran Unpad
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 010/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pembuatan Instrumen Audit Mutu
Akademik di Lingkungan SPM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pembuatan instrumen audit mutu akademik;

2.

3.

ou

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 |3. Memahami materi kegiatan

mengenai Penjaminan Mutu;

PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan Instrumen Mutu Akademik 1. Pedoman Penyusunan Standar Mutu Akademik
SOP Pengangkatan Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan Instrumen Audit Mutu Akademik | Penyusunan Instrumen Mutu Akademik harus mengacu pada standar
harus menjadi acuan dalam pelaksanaan Audit | mutu pendidikan tinggi yang dikeluarkan oleh Dikti

Mutu Akademik

URAIAN KEGIATAN

grwNPE

No

Kepala SPM mengundang Tim Adhoc untuk membuat instrumen audit mutu akademik;

Tim Adhoc menerima undangan dan membuat draf instrumen audit mutu akademik;

Tim Adhoc menyerahkan draf instrumen audit mutu akademik kepada Kepala SPM;

Kepala SPM bersama-sama Tim Adhoc membahas draf instrumen audit mutu akademik;

Hasil pembahasan: Apabila ada perbaikan, maka draf instrumen audit mutu akademik diserahkan kepada Tim Adhoc
untuk diperbaiki, apabila tidak ada perbaikan Kepala SPM memaraf draft instrumen dan menyerahkan kepada Rektor
untuk mendapat pengesahan Rektor;

Rektor mengesahkan instrumen audit mutu akademik dan menyerahkan kepada Kepala SPM;

Kepala SPM menerima instrumen audit mutu akademik yang telah disahkan oleh Rektor dan menyerahkan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk diinformasikan kepada Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan,
Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, dan Fakultas ;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik dan Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk menginformasikan instrumen audit mutu akademik
kepada Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan, Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, dan Fakultas;
Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik bersama Staf menginformasikan instrumen audit mutu akademik kepada
Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan, Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, dan Fakultas serta
mendokumentasi.
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INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Instrumen Audit Mutu Akademik.

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

A
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

010/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
Satuan Penjaminan Mutu
. Kasubbag :
No. Kegiatan Kepalal Kabag SMIA & };taa?:?“/ AELT)C Rektor | Warek 1 | Fakultas Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil Kasubbag
AMA
1{Mengundang Tim  Adhoc untuk Agenda Surat 1iHari Terundangnya Tim Adhoc
menyusun instrumen audit mutu akademik @ untuk pembahasan
2{Menerima undangan dan menyusun draf Agenda Surat 2i{Minggu i Tersusunya draf instrumen
instrumen audit mutu akademik E audit mutu akademik
3iMenyerahkan draf instrumen audit mutu ﬂ_ Agenda Surat 1iHari Terserahkannya draf
akademik kepada Kepala SPM instrumen audit mutu
akademik
4;Bersama-sama Tim Adhoc membahas draf — Draf instrumen 2iHari Terbahasnya draf instrumen
instrumen audit mutu akademik E_I : audit mutu audit mutu akademik
akademik
5iHasil permbahasan memutuskan: Apabila ~ Y4 Keputusan hasil 1iHari Terbaikinya draf instrumen
ada pebaikan, maka draf instrumen audit ~ pembahasan audit mutu akademik
mutu akademik diserahkan kepada Tim Tida
Adhoc untuk diperbaiki, apabila tidak ada
perbaikan Kepala SPM memaraf draft
instrumen dan menyerahkan kepada
Rektor untuk mendapat pengesahan
Rektor
6:Mengesahkan instrumen audit mutu akademik Jj Agenda Surat 2 Hari Terfinalisasinya instrumen
dan menyerahkan kepada Kepala SPM o I audit mutu akademik
7{Menerima  instrumen  audit mutu rb Agenda Surat 1iHari Terserahkannya instrumen
akademik yang telah disahkan oleh — audit mutu akademik
Rektor dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian  Administrasi  SPM  untuk
diinformasikan kepada Wakil Rektor
Bidang Akademik dan Kemahasiswaan,
Direktur Pendidikan, Kepala Biro Adm.
Akademik/Staf Ahli, dan Fakultas
8iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 1iHari Tersahkannya instrumen Apabila ada
Subbagign Standar Mutu ) dan _Inovasi — I audit mutu akademik ditempat
Akademik dan Kepala Subbagian Audit Mutu
Akademik untuk menginformasikan instrumen
audit mutu akademik kepada Wakil Rektor
Bidang Akademik dan Kemahasiswaan,
Direktur Pendidikan, Kepala Biro Adm.
Akademik/Staf Ahli, dan FaEuItas I T |
9{Bersama Staf menginformasikan Agenda Surat 1iHari Tersampaikannya instrumen
instrumen audit mutu akademik kepada >|_ D audit mutu akademik
Wakil Rektor Bidang Akademik dan
Kemahasiswaan, Direktur Pendidikan,
Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, ( STOP )
dan Fakultas serta mendokumentasi
instrumen audit mutu akademik
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NOMOR SOP 011/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016
TGL REVISI -
TGL EFEKTIF Februari 2016
DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pengusulan Penerbitan SK Pengangkatan
Tim Audit Mutu Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami cara pengusulan penerbitan SK Pengangkatan Tim
Pendidikan Nasional Audit Mutu Akademik;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 |2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan Audit Mutu Akademik 1. Komputer dan Printer
2. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Audit | Tim Audit Mutu Akademik yang diangkat harus memiliki
Mutu Akademik tidak dapat dilaksanakan kemampuan dan pengalaman dibidang audit mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.
4

oo

®©

10.

11.

Kepala SPM bersama Wakil menentukan jumlah program studi yang akan diaudit;

Kepala SPM bersama Wakil menetapkan jumlah auditor yang diperlukan;

Kepala SPM bersama Wakil menentukan nama-nama auditor yang akan diangkat sebagai Tim Audit Mutu Akademik;
Kepala SPM menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mengirimkan formulir kesediaan kepada
calon auditor yang telah ditentukan nama-namanya;

Kepala Bagian Administrasi SPM melalui staf mengirimkan formulir kesediaan kepada calon auditor;

Calon auditor mengisi formulir kesediaan dan menyerahkan kepada Kepala SPM;

Kepala SPM menerima formulir kesediaan yang telah diisi calon auditor, dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk didata;

Kepala Bagian Administrasi SPM mendata dan merekap formulir yang telah diisi oleh calon auditor;

Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan data/rekap calon auditor yang bersedia untuk menjadi Tim Audit
Mutu Akademik kepada Kepala SPM;

Apabila jumlah calon auditor yang bersedia menjadi Tim Audit Mutu Akademik belum memenuhi jumlah yang
diperlukan, maka Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mengirim kembali
formulir kesediaan pada calon auditor yang lainnya (dilurar auditor yang telah ditentukan). Apabila jumlah calon
auditor telah sesuai dengan yang diperlukan, maka Kepala SPM mengintruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM
untuk membuat surat permohonan yang diajukan kepada Rektor untuk diterbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Tim
Audit Mutu Akademik;

Kepala Bagian Administrasi SPM membuat surat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tim Audit Mutu Akademik yang diajukan kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Kepala SPM menandatangani surat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Audit Mutu
Akademik dan menginstruksikan untuk dikirim ke Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Kepala Bagian Administrasi SPM mengirim surat permohonan untuk dibuatkan SK Rektor tentang Pengangkatan Tim
Audit Mutu Akademik kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya menerima surat permohonan penerbitan SK Rektor dan bersama
Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik membuat SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Audit Mutu Akademik;

Kepala SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Audit Mutu Akademik, dan menginstruksikan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mendistribusikan kepada Tim Audit Mutu Akademik;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Audit Mutu Akademik dan
meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk mendistribusikan kepada Tim Audit
Mutu Akademik;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Audit Mutu Akademik dan
bersama Staf mendistribusikan dan mendokumentasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Pengangkatan Tim Audit Mutu Akademik.

TUJUAN

grwnPE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

011/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu
No. Kegiatan e palal KJab Kasubbag Iéta ;3::{/ Aczl'in Rektor | Warek IvV| Dirtakol Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil 20 | AmA arAnll | Auditor
1iMenentukan jumlah program studi yang Data Program 1iHari Tertetapkannya jumlah prodi
akan diaudit Studi yang akan diaudit
2iMenetapkan  jumlah auditor yang ﬁ Data Calon 1 Hari Tertetapkannya jumlah
diperlukan Auditor auditor yang akan mengaudit
3{Menetapkan nama-nama auditor yang ﬁ Data Calon 1 Hari Tertetapkannya nama-nama
akan diangkat sebagai Tim Audit Mutu Auditor auditor yang akan diangkat
Akademik sebagai Tim Audit Mutu
4:Menginstruksikan Kepala  Bagian Eﬁ/ Disposisi 30{Menit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk mengirimkan — mengirim formulit keseidaan
formulir kesediaan kepada calon auditor kepada auditor
yang telah ditentukan nama-namanya
5{Mengirimkan formulir kesediaan kepada Agenda Surat 1{Hari Terkirimnya formulir
calon auditor :: kesediaan kepada auditor
6:Mengisi  formulir  Kkesediaan  dan I Formulir 1 Hari Terisinya formulir kesediaan
menyerahkan kepada Kepala SPM S kesediaan dari auditor
7:Menerima formulir kesediaan yang telah r‘ ] Agenda Surat 1iHari Terterimanya formulir
diisi calon auditor, dan menyerahkan — kesediaan dari auditor
kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk didata
8iMendata dan merekap formulir yang Data dan rekap 1iHari Terdatanya dan terekapnya
telah diisi oleh calon auditor m formulir kesediaan formulir kesediaan auditor
9:Menyerahkan data/rekap auditor yang I:VZI Agenda Surat 15/Menit | Terserahkannya data/rekap
bersedia untuk menjadi Tim Audit Mutu kesediaan auditor
Akademik kepada Kepala SPM
10;Menelaah apabila jumlah calon auditor Disposisi 10{Menit {Terceknya jumlah auditor
yang bersedia menjadi Tim Audit Mutu yang bersedia
Akademik belum memenuhi jumlah yang
diperlukan, maka  menginstruksikan .
kepada Kepala Bagian Administrasi Tigak
SPM untuk mengirim kembali formulir
kesediaan pada calon auditor yang Ya
lainnya (dilurar auditor yang telah
ditentukan).  Apabila jumlah calon
auditor telah sesuai dengan yang
diperlukan, maka  mengintruksikan
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
membuat surat permohonan  yang
diajukan  kepada  Rektor  untuk
diterbitkan Surat Keputusan
Pengangkatan ~ Tim  Audit  Mutu
Akademik
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Kegiatan

Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

Kepala/ Kabag

Kasubbag
AMA

KaBAA/
Staf Ahli

Calon
Auditor

Rektor

Warek 1V

Dirtakol

Kelengkapan

Waktu

Out put

Keterangan

Wakil
g

11

Membuat surat permohonan untuk
diterbitkan ~SK  Rektor  tentang
Pengangkatan ~ Tim  Audit  Mutu
Akademik yang diajukan kepada Wakil
Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber

Daya

-

Disposisi

1{Jam

Terbuatnya surat
permohonan untuk dibuatkan
surat tugas Tim Audit Mutu

SOP
Pembuatan
Surat
Permohonan
Penerbitan
SK Rektor

12

Menandatangani  surat  permohonan
untuk diterbitkan SK Rektor tentang
Pengangkatan ~ Tim  Audit  Mutu
Akademik dan menginstruksikan untuk
dikirim ke Wakil Rektor Bidang Tata
Kelola dan Sumber Daya

Surat permohonan

1 Hari

Terbuatnya surat tugas Tim
Audit Mutu

13

Mengirim  surat permohonan  untuk
dibuatkan SK Rektor  tentang
Pengangkatan ~ Tim  Audit  Mutu
Akademik kepada Wakil Rektor Bidang

Tata Kelola dan Sumber Daya

Disposisi

1iHari

Tertandatanganinya surat
tugas Tim Audit Mutu

Apabila ada
ditempat

14

Menerima surat permohonan penerbitan
SK Rektor dan bersama Direktur Tata
Kelola dan Komunikasi Publik membuat
SK Rektor tentang Pengangkatan Tim
Audit Mutu Akademik

Agenda Surat

1iHari

Terkirimnya surat tugas Tim
Audit Mutu

SOP
Pembuatan
SK Rektor

15

Menerima  SK  Rektor  tentang
Pengangkatan ~ Tim  Audit  Mutu
Akademik, dan menginstruksikan
kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk mendistribusikan kepada

Tim Audit Mutu Akademik

SK Rektor

3|Hari

Terinstruksikannya untuk
mendistribusikan surat tugas
Tim Audit Mutu

16

Menerima  SK Rektor
Pengangkatan ~ Tim  Audit  Mutu
Akademik dan meneruskan instruksi
kepada Kepala Subbagian Audit Mutu
Akademik  untuk  mendistribusikan
kepada Tim Audit Mutu Akademik

tentang

Agenda Surat

1i{Hari

Terdistribusikannya surat
tugas Tim Audit Mutu

17

Menerima  SK  Rektor  tentang
Pengangkatan ~ Tim  Audit  Mutu
Akademik dan bersama Staf

mendistribusikan dan mendokumentasi

SK Rektor

10| Menit

Terdokumentasikannya surat
tugas Tim Audit Mutu
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 012/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
penentuan jumlah program studi yang akan
diaudit
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 |3. Memahami materi kegiatan
mengenai Penjaminan Mutu;
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Tim Audit Mutu Akademik 1. Data Program Studi
SOP Pelaksanaan Audit Mutu Akademik 2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | Audit mutu akademik wajib dilaksanakan karena untuk mengetahui
penentuan jumlah program studi yang akan | mutu akademik setiap program studi.

diaudit tidak jelas.

URAIAN KEGIATAN

1.
2.

3.
4,

Kepala SPM bersama Wakil menentukan jumlah program studi yang akan diaudit;

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mengirim formulir kesediaan program
studi untuk diaudit kepada Dekan;

Kepala Bagian Administrasi SPM melalui staf mengirim formulir kesediaan program studi kepada Dekan;

Atas dasar jawaban/isian formulir kesediaan untuk diaudit dari ketua program studi, maka dekan menyampaikan
formulir tersebut kepada Kepala SPM;

Kepala SPM menerima formulir kesediaan dari Program Studi yang telah diisi dan menginstruksikan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk didata dan direkap;

Kepala Bagian Administrasi SPM mendata dan merekap kesediaan program studi yang siap diaudit dan menyerahkan
data dan rekap program studi yang bersedia diaudit kepada Kepala SPM;

Apabila jumlah program studi yang didata/direkap belum memenuhi jumlah program studi yang ditentukan, maka
Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mengirim formulir kesediaan kepada
program studi yang lain (dilurat program studi yang telah ditentukan). apabila jumlah program studi yang bersedia
diaudit telah sesuai dengan jumlah ditentukan, maka Kepala SPM menetapkan dan menginstruksikan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan kepada Dekan, Wakil Rektor Bidang Akademik dan
Kemahasiswaan, dan Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
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menginformasikan Program Studi yang bersedia diaudit kepada Dekan, Wakil Rektor Bidang Akademik dan
Kemahasiswaan, dan Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli;

9. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik bersama staf menginformasikan Program Studi yang bersedia diaudit
kepada Dekan, Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan, dan Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli serta
mendokumen tasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Penetapan Program Studi yang akan diaudit

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;

Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

A
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

012/UN6.SPM/SIOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu KaBAA/ Dekan/ | Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | o | KasUbbag | guoe i | Warek 1 oo
Wakil AMA

1;Menentukan jumlah program studi yang @ Data Program 1liHari  |Tertetapkannya jumlah

akan diaudit Studi sementara prodi yang akan
diaudit

2 Menginstruksikan ~ kepada  Kepala: I::I Formulir 30/Menit | Terinstruksikannya untuk
Bagian  Administrasi  SPM  untuk kesediaan pengiriman formulir
mengirim formulir kesediaan program program studi kesediaan prodi
studi untuk diaudit kepada Dekan

3 Mengirim formulir kesediaan program — Agenda Surat 1 Hari Terkirimnya formulir
studi kepada Dekan “1 J kesediaan prodi

4;Menyampaikan  formulir  kesediaan | Agenda Surat 1iHari Tersampaikannya formulir
Program Studi kepada Kepala SPM :I kesediaan prodi

5:Menerima formulir  kesediaan dari | Agenda Surat 1iHari Terterimanya formulir
Program Studi yang telah diisi dan | I~ kesediaan prodi
menginstruksikan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk didata dan
direkap

6 Mendata dan merekap kesediaan Data kesediaan | 1:Hari Terdatanya dan terekapnya
program studi yang siap diaudit dan ’I_j Program Studi kesediaan prodi
menyerahkan data dan rekap program
studi yang bersedia diaudit kepada
Kepala SPM

7 Memutuskan: Apabila jumlah program Disposisi 15{Menit | Tertetapkannya jumlah
studi yang didata/direkap  tidak program studi yang harus
memenuhi jumlah program studi yang diaudit

ditentukan, maka Kepala SPM
menginstruksikan kepada Kepala Bagian
Administrasi  SPM  untuk  mengirim.
formulir kesediaan kepada program.
studi yang lain (dilurat program studi
yang telah ditentukan). apabila jumlah
program studi yang bersedia diaudit
telah sesuai dengan jumlah ditentukan,
maka Kepala SPM menetapkan dan
menginstruksikan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk
menginformasikan kepada Dekan, Wakil
Rektor Bidang  Akademik  dan
Kemahasiswaan, dan Kepala Biro Adm

Akademik/Staf Ahli

Tid
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan KaBAA/ Dekan/ | Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ |\ opag  |Kasubbag | giopapy | Warek 1] oo
Wakil AMA
@]
8:Meneruskan instruksi kepada Kepala i Disposisi 15;{Menit | Terinstruksikannya untuk
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk menginformasikan program
menginformasikan Program Studi yang studi yang bersedia diaudit
bersedia diaudit kepada Dekan, Wakil
Rektor  Bidang  Akademik  dan
Kemahasiswaan, dan Kepala Biro Adm,
Akademik/Staf Ahli
9:Bersama staf menginformasikan 1 \L Agenda Surat 1 Hari Terinformasikannya dan SOP
Program Studi yang bersedia diaudit S I > 110 ] terdokumentasikannya data |pendokumen
kepada Dekan, Wakil Rektor Bidang program studi yang bersedia tasian
Akademik dan Kemahasiswaan, dan diaudit
Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli
serta mendokumen tasikannya
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI

NOMOR SOP 013/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pelaksanaan Audit Mutu Akademik Internal
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

3.

Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintah;

UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan audit mutu akademik internal;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 |3. Memahami materi kegiatan

mengenai Penjaminan Mutu;

PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta
Unpad,;

Peraturan  Menteri  Pendidikan  dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Pengelola  Universitas

Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Tim Audit Mutu 1. Komputer dan Printer
Akademik 2. ATK

SOP Penetapan Program Studi Yang Diaudit

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
audit mutu program studi tidak dilaksanakan,
sehingga  berdampak pada  penurunan
akreditasi prodi dan perguruan tinggi yang

Hasil audit mutu akademik untuk dijadikan sebagai pertimbangan dalam
pengembangan akademik

bersangkutan

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mengundang Tim Audit yang telah

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk

Kepala SPM bersama Tim Audit membahas tata cara dan penetapan Tim Audit untuk masing-masing program studi
Kepala SPM menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menyampaikan data penetapan Tim Audit
Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menyampaikan data penetapan Tim Audit kepada Fakultas/program Studi;

. dibentuk untuk pembahasan pelaksanaan audit mutu akademik;

> mengundang Tim Audit untuk pembahasan pelaksanaan audit mutu akademik;
3. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik mengundang Tim Audit;

* yang akan diaudit;

> kepada Fakultas/program studi yang akan diaudit;

> menyampaikan data penetapan Tim Audit kepada Fakultas/program studi;

6

Tim Audi berkoordinasi dengan Ketua Program Studi yang akan diaudit untuk menentukan jadwal pelaksanaan audit
mutu akademik;
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9.

10.
11.

12.

Tim Audit melaksanakan audit mutu akademik Program Studi dan melaporkan hasil audit mutu akademik kepada
Kepala SPM;

Kepala SPM menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mendata laporan hasil audit mutu akademik;
Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
mendata laporah hasil audit mutu akademik;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik mendata laporan hasil audit mutu akademik dan mendokumentasikan untuk
bahan evaluasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Pelaksanaan Audit Mutu Akademik

TUJUAN

A o

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

013/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Tim Audi KaBAA/ Dekan/ |Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepald/ |y opqy | Kasubbag | g IMAUAt | satAnli | Prodi
Wakil AMA
1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian C) Memo 15{Menit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk mengundang Tim, START mengundang Tim Audit
Audit yang telah dibentuk untuk pembahasan
pelaksanaan audit mutu akademik
2 Meneruskan instruksi kepada Kepala, Memo 15{Menit | Terteruskannya instruksi
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk untuk mengundang Tim
mengundang Tim Audit untuk pembahasan Audit
pelaksanaan audit mutu akademik \|,
3 Mengundang Tim Audit i | ] Agenda Surat 1 Hari Terundangnya Tim Audit
4 Bersama Tim Audit membahas tata cara dan I:Y_I : Notulen 1iHari Terbahasnya tata cara dan
penetapan Tim Audit untuk masing-masing — pembahasan penetapan Tim Audit pada
program studi yang akan diaudit masing-masing prodi
5iMenginstruksikan Kepala Bagian I::I Disposisi 15{Menit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi  SPM  untuk menyampaikan menyampaikan data
data penetapan Tim Audit kepada penetapan Tim Audit
Fakultas/program studi yang akan diaudit
6 Meneruskan instruksi kepada Kepala, (| I Disposisi 15{Menit | Terteruskannya instruksi
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk — untuk menyampaikan data
menyampaikan data penetapan Tim Audit penetapan Tim Audit
kepada Fakultas/program studi
7:Menyampaikan data penetapan Tim Audit Agenda Surat 1iHari Tersampaikannya data
kepada Fakultas/program Studi penetapan Tim Audit
8iBerkoordinasi dengan Ketua Program Studi | :I Jadwal 1i{Hari Terkoordinasikannya jadwal
yang akan diaudit untuk menentukan jadwal pelaksanaan pelaksanaan audit untuk
pelaksanaan audit mutu akademik N audit akademik
9 Melaksanakan audit mutu akademik E':l Insrumen 2:Minggu | Terlaksananya audit mutu
Program Studi dan melaporkan hasil audit audit mutu akademik pada Prodi
mutu akademik kepada Kepala SPM akademik
10} Menginstruksikan Kepala Bagian I__I/ Disposisi 15{Menit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk mendata laporan — mendata laporan hasil audit
hasil audit mutu akademik
11 Meneruskan instruksi  kepada Kepala Disposisi 15/Menit ;| Terteruskannya instruksi
) ! P _Kep ’I_\I l p nya inst i
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk untuk mendata hasil audit
mendata laporah hasil audit mutu akademik
12:Mendata laporan hasil audit mutu akademik Disposisi 1 Hari Terdatanya laporan hasil SOP
dan mendokumentasikan untuk bahan audit mutu akademik Evaluasi
i M
- Alademic
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 014/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI . . N .
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

SATUAN PENJAMINAN MUTU

NAMA SOP Pelaksanaan Layanan Pendampingan
Penyusunan Borang Akrediasi Program
Studi
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pelaksanaan layanan pendampingan penyusunan
Pendidikan Nasional borang akreditasi program studi;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 J2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;
Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI
Nomor 28 Tahun 2005 tentang Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi;
Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Tim Assessor 1. Instrumen Borang Akreditasi
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka borang | Assesor harus dapat mengarahkan dan membimbing program studi
studi yang disusun cenderung tidak maksimal. agar menghasilkan borang akreditasi program studi yang lengkap dan
optimal.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.

3.

Dekan atas dasar usulan Ketua Program Studi mengajukan surat permohonan pendampingan kepada Kepala SPM
dalam pelaksanaan penyusunan borang akreditasi prodi;

Kepala SPM menerima surat permohonan pendapingan penyusunan borang akreditasi prodi, dan menunjuk Assesor
yang telah ditetapkan untuk melakukan pendampingan;

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan kepada Assesor
yang ditunjuk dan membalas surat kesediaan untuk pendampingan penyusunan borang akreditasi prodi kepada Dekan;
Kepala Bagian Administrasi SPM menginformasikan kepada Assesor yang ditunjuk dan membalas surat kesediaan
untuk pendampingan penyusunan borang akreditasi prodi kepada Dekan;

Assesor menerima instruksi dan melakukan koordinasi dengan Ketua Program Studi untuk menentukan jadwal
palaksanaan pendampingan penyusunan borang akreditasi prodi;

Assesor dengan Ketua Program Studi menetapkan waktu pelaksanaan pendampingan penyusunan borang akreditasi
prodi;

. Assesor melaksanakan pendampingan penyusunan borang akreditasi prodi dan membuat laporan pelaksanaan

pendampingan borang akreditasi prodi kepada Kepala SPM;
Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mendokumentasikan laporan
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pelaksanaan pendampngan penyusunan borang akreditasi prodi;

9. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Staf SPM untuk mendokumentasikan laporan
pelaksanaan pendampngan penyusunan borang akreditasi prodi;

10. Staf SPM mendokumentasikan laporan pendampingan menyusunan borang akreditasi prodi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Pendampingan Penyusunan Borang Akreditasi Program Studi

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

A
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

014/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Dekan/ |Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kaba Staf Assesor Prodi
Wakil 9

1|Atas dasar usulan Ketua Program Studi @ Agenda Surat 1iHari Terajukannya surat
mengajukan surat permohonan TART permohonan pendampingan
pendampingan kepada Kepala SPM dalam penyusunan borang
dalam pelaksanaan penyusunan borang akreditasi prodi
akreditasi prodi

2i{Menerima surat permohonan Agenda Surat 1iHari Terterimanya surat;
pendapingan penyusunan borang E_l‘ permohonan pendampingan
akreditasi prodi, dan menunjuk Assesor borang akreditasi prodi
yang telah ditetapkan untuk melakukan
pendampingan

3iMenginstruksikan ~ kepada  Kepala Y Disposisi 15{Menit | Terinstruksikannya untuk
Bagian  Administrasi  SPM  untuk E: membahas surat
menginformasikan kepada Assesor yang pendampingan  penyusunan
ditunjuk dan membalas surat kesediaan borang akreditasi prodi
untuk pendampingan penyusunan borang
akreditasi prodi kepada Dekan

]

4iMenginformasikan kepada Assesor yang — [ A2 Agenda Surat 1 Hari Terinformasikannya assesor
ditunjuk dan membalas surat kesediaan g S— | || | yang ditunjuk dan
untuk pendampingan penyusunan borang terbalasnya surat kesediaan
akreditasi prodi kepada Dekan untuk pendampingan

penyusunan borang
akreditasi

5{Menerima instruksi untuk melakukan Disposisi 1 Hari Terterimanya instruksi untuk
koordinasi dengan Ketua Program Studi I_j melakukan koordinasi dan
dan menentukan jadwal palaksanaan menentukan jadwal
pendampingan  penyusunan  borang pelaksanaan pendampingan
akreditasi prodi

6i{Dengan  Ketua Program  Studi | I___l | Jadwal yang 1iHari Tertetapkannya waktu
menetapkan waktu pelaksanaan ditetapkan pelaksanaan pendampingan
pendampingan  penyusunan  borang penyusunan borang
akreditasi prodi akreditasi

7iMelaksanakan pendampingan Instrumen 1 Hari Terlaksananya
penyusunan borang akreditasi prodi dan borang pendampingan dan
membuat laporan pelaksanaan akreditasi terbuatnya laporan  hasil
pendampingan borang akreditasi prodi pendampingan borang
kepada Kepala SPM akreditasi prodi
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Pelaksana

Satuan Pe njaminan Mutu

No. Kegiatan e pal_a/ <abag cor Assesor D;rlgz?/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil
[
8!Menginstruksikan  kepada  Kepala E: Disposisi 10 Menit | Terinstruksikannya untuk
Bagian  Administrasi  SPM  untuk mendokumentasikan ~ data
mendokumentasikan laporan borang akreditasi prodi
pelaksanaan pendampngan penyusunan
borang akreditasi prodi
9iMeneruskan instruksi kepada Staf SPM Disposisi 10{Menit i Terinstruksikannya untuk
untuk  mendokumentasikan  borang I_j mendokumentasikan ~ data
akreditasi prodi borang akreditasi prodi
10{Mendokumentasikan laporan SToP Disposisi 5{Menit | Terdokumentasikannya
pendampingan  menyusunan  borang laporan pendampingan
akreditasi prodi akreditasi prodi
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 015/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pelaksanaan Layanan Pendampingan
Penyusunan Dokumen Akrediasi Borang 3A
dan 3B
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pelaksanaan layanan pendampingan penyusunan
Pendidikan Nasional dokumen akreditasi barang 3A dan 3B;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 |2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang

ou

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;
Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI
Nomor 28 Tahun 2005 tentang Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi;
Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Tim Assesor 1. Fomrmat Borang 3A dan 3B

2. Komputer dan Printer

3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | Reviewer harus dapat mengarahkan dan membimbing program studi
dokumen borang 3A dan 3B disusun tidak J agar menghasilkan dokumen akreditasi borang 3A, 3B, atau dokumen
maksimal. evaluasi diri program studi yang lengkap dan optimal.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.

3.

Dekan atas dasar usulan Ketua Program Studi mengajukan surat permohonan pendampingan kepada Kepala SPM
dalam pelaksanaan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B;

Kepala SPM menerima surat permohonan pendapingan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B, dan
menunjuk Reviewer yang telah ditetapkan untuk melakukan pendampingan;

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan kepada Reviewer
yang ditunjuk dan membalas surat kesediaan untuk pendampingan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B
kepada Dekan;

Kepala Bagian Administrasi SPM menginformasikan kepada Reviewer yang ditunjuk dan membalas surat kesediaan
untuk pendampingan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B kepada Dekan;

Reviewer menerima instruksi dan melakukan koordinasi dengan Ketua Program Studi untuk menentukan jadwal
palaksanaan pendampingan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B;

Reviewer dengan Ketua Program Studi menetapkan waktu pelaksanaan pendampingan penyusunan dokumen akrediasi
borang 3A dan 3B;

Reviewer melaksanakan pendampingan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B dan membuat laporan
pelaksanaan pendampingan kepada Kepala SPM;
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9.

10.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mendokumentasikan laporan
pelaksanaan pendampngan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Staf SPM untuk mendokumentasikan laporan
pendampingan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan 3B;

Staf SPM mendokumentasikan laporan pendampingan menyusunan penyusunan dokumen akrediasi borang 3A dan
3B.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Pendampingan Penyusunan Dokumen Akreditasi Borang 3A, 3B atau Dokumen Evaluasi Diri
Program Studi

TUJUAN

A A

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Dekan/ |Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kaba Staf Assesor Prodi
Wakil g

1iAtas dasar usulan Ketua Program Studi mengajukan ( sTART ) /Agenda Surat 1iHari |Terajukannya surat permohonan
surat permohonan pendampingan kepada Kepala pendampingan dalam pelaksanaan
SPM dalam pelaksanaan penyusunan dokumen penysusunan dokumen akreditasi borang
akrediasi borang 3A, 3B atau dokumen evaluasi diri
prodi

2iMenerima surat permohonan pendapingan penyusunan rl Agenda Surat 1/Hari |Terterimanya surat permohonan
dokumen akrediasi borang 3A, 3B atau dokumen — pendampingan dalam pelaksanaan
evaluasi diri prodi, dan menunjuk Assesor yang telah penysusunan dokumen akreditasi borang
ditetapkan untuk melakukan pendampingan

3i{Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi E: Disposisi 10| Menit | Terinstruksikannya untuk
SPM untuk menginformasikan kepada Assesor yang menginformasikan pelaksaan
ditunjuk dan membalas surat Kkesediaan untuk pendampingan penyusunan dokumen
pendampingan penyusunan dokumen akrediasi borang akreditasi borang
3A, 3B atau dokumen evaluasi diri prodi kepada
Dekan

4iMenginformasikan kepada Assesor yang ditunjuk dan | Agenda Surat 1iHari |Terinformasikannya untuk melaksanakan
membalas surat kesediaan untuk pendampingan: I| I| I I pendampingan penyusunan dokumen
penyusunan dokumen akrediasi borang 3A, 3B atau akreditasi borang
dokumen evaluasi diri prodi kepada Dekan

5{Menerima instruksi dan melakukan koordinasi dengan lﬁ Disposisi 1/Hari |Terterimanya informasi dan terlaksananya
Ketua Program Studi untuk menentukan jadwal L koordinasi untuk menentukan waktu
palaksanaan pendampingan penyusunan dokumen pelaksanaan pendampingan
akrediasi borang 3A, 3B atau dokumen evaluasi diri
prodi

6iDengan Ketua Program Studi menetapkan waktu E}D Jadwal yang 1{Hari |Terlaksananya pendampingan penyusunan
pelaksanaan pendampingan penyusunan dokumen ditetapkan dokumen akreditasi borang
akrediasi borang 3A, 3B atau dokumen evaluasi diri
prodi

7:Melaksanakan pendampingan penyusunan dokumen E: Instrumen 1iHari |Tersampaikannya laporan hasil
akrediasi borang 3A, 3B atau dokumen evaluasi diri borang pelaksanaan pendampingan penyusunan
prodi dan  membuat laporan  pelaksanaan dokumen akreditasi borang
pendampingan kepada Kepala SPM

8iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi Disposisi 10{Menit | Terinstruksikannya untuk mendokumentasi
SPM untuk mendokumentasikan laporan pelaksanaan laporan hasil pelaksanaan penyusunan
pendampngan penyusunan dokumen akrediasi borang dokumen akreditasi borang
3A, 3B atau dokumen evaluasi diri prodi
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
’ Ke pal_a/ Kabag Staf Assesor D:r'c()ii?/ s : o
Wakil
(W]
9:Meneruskan instruksi kepada Staf SPM untuk Disposisi 15/ Menit | Terinformasikannya laporan hasil

mendokumentasikan laporan pendampingan pelaksanaan pendampingan penyusunan

penyusunan dokumen akrediasi borang 3A, 3B atau dokumen akreditasi borang

dokumen evaluasi diri prodi 1

10 Mendokumentasikan laporan pendampingan Disposisi 5{Menit | Terdokumentasikannya laporan hasil
menyusunan penyusunan dokumen akrediasi borang pelaksanaan pendampingan penyusunan
3A, 3B atau dokumen evaluasi diri prodi dokumen akreditasi borang
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 016/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
pengembangan sistem penjaminan mutu

akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014 tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

4. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
5. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
6. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Daftar hadir rapat
Tim Adhoc 2. Materi rapat

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
pengembangan sistem penjaminan mutu
akademik

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
Pengembangan sistem penjaminan mutu
akademik

3. Komputer dan Printer
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pengembangan sistem penjaminan mutu akademik
tidak dilaksanakan.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
pembuatan pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
pengembangan sistem penjaminan mutu akademik dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat pelaksanaan

rapat koordinasi;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Mutu dan Inovasi Akademik untuk
menyiapkan surat undangan rapat koordinasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi pengembangan sistem

penjaminan mutu akademik;
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8.

9.

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi pengembangan sistem penjaminan
mutu akademik dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim
Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat koordinasi
pengembangan sistem penjaminan mutu akademik kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

016/UN6.SPM/SPM/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SMIA
1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya
Administrasi SPM untuk memfasilitasi acara @ untuk memfasilitasi
rapa_t ] koordinasi pengembangan sistem rapat koordinasi
penjaminan mutu akademik dengan .
menentukan peserta rapat, waktu dan tampat pengembangan sistem
pelaksanaan rapat koordinasi; penjaminan mutu
akademik
2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya
Mutu  dan  Inovasi Akademik  untuk || I untuk memfasilitasi
menyiapkan surat L_mdangan rz_ipaF koordinasi rapat koordinasi
pengembangan  sistem penjaminan  mutu .
akademik pen_gem_bangan sistem
penjaminan mutu
akademik
3{Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit | Terbuatnya surat Format surat
surat undangan rapat koordinasi |_l I@ ATK undangan rapat undangan
pengembangan sistem penjaminan  mutu koordinasi yang telah
akademik dan menyerahkan kepada Kepala baku
Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan a
diparaf
4iMenerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit | Terkoreksinya surat
rapat  koordinasi pengembangan  sistem | le undangan undangan rapat
penjaminan mutu akademik koordinasi
5iMemutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10{Menit Hasil koreksi surat
undangan, maka surat undangan dikembalikan ,\Ya undangan rapat
kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan </ koordinasi
Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila
tidak ada koreksi, maka surat undangan diparaf Tidak
dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani
6:Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5/Menit  Tertandatanganinya Apabila ada
undangan rapat koordinasi pengembangan | ll\ surat undangan rapat  |ditempat
sistem penjaminan mutu akademik dan koordinasi
menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi  SPM  untuk  didistribusikan
kepada Tim Adhoc
7 Meneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Subbagian  Standar Mutu dan Inovasi |_l I surat undangan untuk
Aka(tiemlll(< ur;t_uk _mendlsmbuslkan nund:_r;?:r: mendistribusikan
rapa oordinasi  pengembanga i .
pepnjaminan mutu akademik kapada Tim Adhoc kepada Tim Adhoc
8iBersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1{Jam Terdistribusikannya
koordinasi pengembangan sistem penjaminan : |—9| I undangan rapat
mutu akademik kapada Tim Adhoc | koordinasi kepada Tim
[ Adhoc
9iMelaksanakan rapat koordinasi pengembangan Dokumen rapat 3iHari Terlaksananya rapat
sistem penjaminan mutu akademik. = I koordinasi
pengembangan sistem
penjaminan mutu
akademik
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 017/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi Pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan sistem penjaminan mutu

akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |J1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan pengembangan
Pendidikan Nasional sistem penjaminan mutu akademik;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai |2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan sistem penjaminan mutu akademik
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

pengembangan sistem penjaminan mutu
akademik

Pengembangan sistem penjaminan mutu
akademik

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan
pengembangan sistem penjaminan mutu akademik. | pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

Tim Adhoc membuat konsep rancangan inovasi pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM untuk
pembahasan;

Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep rancangan inovasi pembelajaran;

Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep rancangan inovasi pembelajaran dikembalikan kepada Tim
Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep rancangan inovasi pembelajaran diparaf dan
diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

Rektor menerima dan menelaah konsep rancangan inovasi pembelajaran serta menyerahkan kepada Senat Akademik
untuk mendapat pertimbangan;

Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep rancangan inovasi pembelajaran;

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan inovasi pembelajaran dikembalikan
kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan inovasi
pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

Rektor menerima dan menandatangani domumen pengembangan sistem penjaminan mutu akademik dan menyerahkan
kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM,;
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10.

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
pengembangan sistem penjaminan mutu akademik dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen pengembangan sistem penjaminan mutu akademik kepada
Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen pengembangan sistem
penjaminan mutu akademik kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

TUJUAN

agrwdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

017/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
: Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | ProdifuPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM AMA
1iMembuat konsep pengembangan sistem Konsep 1:Minggu ; Terkonsepnya
penjaminan mutu akademik, dan hasilnya Start pengembangan pengembangan sistem
diserahkan kepada Kepala SPM untuk sistem penjaminan penjaminan mutu
pembahasan mutu akademik akademik
|
2iMenerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1iHari Terbahasnya konsep
konsep pengembangan sistem penjaminan 1 pengembangan pengembangan sistem
mutu akademik sistem penjaminan penjaminan mutu
mutu akademik akademik
3{Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka Disposisi 15{Menit :Hasil pembahasan
konsep pengembangan sistem penjaminan % konsep pengembangan
mutu akademik dikembalikan kepada Tim sistem penjaminan mutu
Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada Tidak akademik
koreksi, maka konsep pengembangan sistem
penjaminan mutu akademik diparaf dan
diserahkan kepada Rektor untuk mendapat
pertimbangan dari Senat Akademik
4{Menerima dan menelaah konsep vy Konsep 1Jam Tertelaahnya konsep
pengembangan sistem penjaminan mutu | I | pengembangan pengembangan sistem
akademik serta menyerahkan kepada Senat sistem penjaminan penjaminan mutu
Akademik untuk mendapat pertimbangan mutu akademik akademik
5{Menerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep pengembangan sistem 1 I pengembangan pengembangan sistem  ipelaksanaan
penjaminan mutu akademik sistem penjaminan penjaminan mutu pertimbangan
mutu akademik akademik
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit :Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep 4 Ya konsep pengembangan
pengembangan  sistem penjaminan  mutu <>—— sistem penjaminan mutu
akademik dikembalikan kepada Rektor untuk akademik
diperbaiki. Apabila tidak ada Tidak
perubahan/perbaikan, maka konsep
pengembangan sistem penjaminan  mutu
akademik diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani
7{Menerima dan menandatangani domumen Dokumen 30{Menit :Tertandatanganinya Apabila ada
pengembangan  sistem penjaminan  mutu | | pengembangan dokumen pengembangan {ditempat
akademik dan menyerahkan kepada Kepala sistem penjaminan sistem penjaminan mutu
SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan mutu akademik akademik
kepada Fakultas/Prodi/UPM
8{Menerima dan menginstruksikan Kepala A Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk dokumen pengembangan
menginformasikan dokumen pengembangan sistem penjaminan mutu
sistem penjaminan mutu akademik dan akademik
mendokumentasikannya
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Pelaksana

. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan . Rektor . . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
g Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Akademik | Prodi/UPM gkap P &
Wakil SPM AMA
9:Meneruskan instruksi kepada Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi dokumen pengembangan
Akademik untuk menginformasikan dokumen pedoman dan tata cara
pengembangan  sistem penjaminan  mutu evaluasi internal untuk
akademik kepada Fakultas/Prodi/UPM dan diinformasikan
mendokumentasikannya
10{Menginformasikan dokumen pengembangan ~— Agenda surat 1iHari Terinformasikannya
sistem penjaminan mutu akademik kepada = I dokumen pengembangan
Fakultas/Prodi/UPM dan pedoman dan tata cara
mendokumentasikannya evaluasi internal untuk
Start
- diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 018/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
pengembangan sistem penjaminan mutu

akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi
pengembangan sistem penjaminan mutu
akademik

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
pengembangan sistem penjaminan mutu

1. Dafrar hadir sosialisasi

2. Materi Sosialisasi Pengembangan Sistem Penjaminan Mutu
Akademik

3. Laptop

4.LCD

5. ATK

akademik
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan

pengembangan sistem penjaminan mutu akademik
yang telah dibuat tidak akan dilaksanakan secara
efektif.

sosialisasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi
pengembangan sistem penjaminan mutu akademik dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan

tampat pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan menginstruksikan Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan sistem penjaminan mutu

akademik;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik dan menyerahkan
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;
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9.

10.

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan sistem penjaminan mutu akademik;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan sistem
penjaminan mutu akademik;

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan sistem penjaminan
mutu akademik kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan surat undangan dan susunan
acara sosialisasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik kapada para undangan dan peserta sosialisasi;
Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan sistem penjaminan mutu
akademik.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

TUJUAN

arwdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat Kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

018/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undang_an/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateri dan
Wakil SPM SMIA Peserta
1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Administrasi  SPM untuk  memfasilitasi @ pemateri, peserta, waktu
sosialisasi pengembangan sistem penjaminan dan tempat.
mutu akademik dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan
2iMeneruskan menginstruksikan Kepala Memo 30; Menit Terinstruksikannya data
Subbagaian Mutu dan Inovasi Akademik untuk [ I pemateri, peserta, waktu
menyiapkan surat undangan dan susunan L dan tempat.
acara  sosialisasi pengembangan  sistem
penjaminan mutu akademik
3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2tJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi [ le susunan acara
pengembangan sistem penjaminan  mutu L—l &n
akademik dan menyerahkan hasilnya kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf
4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30{ Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan [ le Undangan dan undangan dan susunan
sistem penjaminan mutu akademik _l Btsunan acara acara
5iMemutuskan, apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat \ Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < B Cara.
kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan /
Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila Tidak
tidak ada koreksi, maka surat undangan dan
susunan acara diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani;
6{Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 15{Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan | Undangan dan undangan dan susunan
sistem penjaminan mutu akademik; susunan acara acara
7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15: Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan <> acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
8iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Memo 15{Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi I | mendistribusikan surat
Akademik untuk mendistribusikan  surat undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan sistem penjaminan  mutu acara
akademik kapada para undangan dan peserta
sosialisasi;
9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1:Hari Terdistribusikannya surat
dan susunan acara sosialisasi pengembangan { l——él l Undangan dan undangan dan susunan
sistempenjaminan mutu akademik kapada para I susUnan acara acara
undangan dan peserta sosialisasi; |
10iMelaksanakan  sosialisasi ~pengembangan Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
sistem penjaminan mutu akademik. = | undangan, pengembangan sistem
pemateri, dan penjaminan mutu akademik
STOP peserta
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 019/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
penyusunan pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu

akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014 tentang
Tinggi dan

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitasi penyusunan pedoman
dan tata cara evaluasi internal penjaminan
mutu akademik

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi pedoman dan
tata cara evaluasi internal penjaminan mutu
akademik

1. Daftar hadir rapat

2. Materi rapat

3. Komputer dan Printer
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka dalam
penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik tidak berjalan efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
fasilitasi rapat koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik dengan menentukan peserta rapat,

waktu dan tampat pelaksanaan rapat koordinasi;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Audit Mutu Akademik untuk
menyiapkan surat undangan rapat koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu

akademik;

3. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat undangan rapat
koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik dan menyerahkan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi penyusunan pedoman
dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik;
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Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka
surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu akademik dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
didistribusikan kepada Tim Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu
akademik kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan
pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu
akademik.

TUJUAN

agrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

019/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan M utu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kaba Kasubbag | Tim Adhoc
wakil 9 SMIA
1{Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20 Menit | Terinstruksikannya
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat @ untuk memfasilitasi
koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara rapat koordinasi
evaluasi internal penjaminan mutu akademik
dengan menentukan peserta rapat, waktu dan penyusunan pedoman_
tampat pelaksanaan rapat koordinasi dan tata cara evaluasi
internal penjaminan
mutu akademik
2{Meneruskan menginstruksikan Kepala Disposisi 20;Menit | Terinstruksikannya
Subbagaian Audit Mutu Akademik untuk | I untuk memfasilitasi
menyiapkan surat undangan rapat koordinasi rapat koordinasi
penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi
internal penjaminan mutu akademik penyusunan pedoman_
dan tata cara evaluasi
internal penjaminan
mutu akademik
3:Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30 Menit | Terbuatnya surat Format surat
surat undangan rapat koordinasi penyusunan ATK undangan rapat undangan
pedoman dan tata cara evaluasi internal koordinasi yang telah
penjaminan mutu akademik dan menyerahkan baki
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk aku
dikoreksi dan diparaf
4:Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10 Menit | Terkoreksinya surat
rapat koordinasi penyusunan pedoman dan I LI\ undangan undangan rapat
tata cara evaluasi internal penjaminan mutu Kkoordinasi
akademik
5:Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10 Menit {Hasil koreksi surat
undangan, maka surat undangan dikembalikan ~_Y2 undangan rapat
kepada Kepala Subbagian Audit Mutu </ koordinasi
Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan diparaf dan Tidak
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani
6:Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5 Menit [Tertandatanganinya Apabila ada
undangan rapat koordinasi penyusunan | _,I surat undangan rapat | ditempat
pedoman dan tata cara evaluasi internal koordinasi
penjaminan mutu akademik dan menyerahkan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
didistribusikan kepada Tim Adhoc
7iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5/Menit | Terinstruksikannya
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk L I surat undangan untuk
mendistribusikan undangan rapat koordinasi mendistribusikan
penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi N
internal penjaminan mutu akademik kapada Tim kepada Tim Adhoc
Adhoc
8:Bersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1:Jam Terdistribusikannya
koordinasi penyusunan pedoman dan tata cara E undangan rapat
evaluasi internal penjaminan mutu akademik koordinasi kepada Tim
kapada Tim Adhoc [ Adhoc
9{Melaksanakan rapat koordinasi penyusunan Dokumen rapat 3iHari |Terlaksananya rapat
pedoman dan tata cara evaluasi internal = I koordinasi
penjaminan mutu akademik pengembangan sistem
penjaminan mutu
akademik
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 020/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

o

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan pedoman dan tata
cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik;

2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi
pembuatan pedoman dan tata cara evaluasi
internal penjaminan mutu akademik

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi pembuatan
pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik

1. Dokumen peraturan sistem penjaminan mutu akademik
2. Komputer dan Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka dalam
pelaksanaan evaluasi internal penjaminan mutu
akademik tidak berjalan optimal.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan pedoman
dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1. Tim Adhoc membuat konsep pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik,
dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM untuk pembahasan;

2. Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi

internal penjaminan mutu akademik;

Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik dikembalikan kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka
konsep pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik diparaf dan diserahkan

Rektor menerima dan menelaah konsep pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu

3.

kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;
4.

akademik serta menyerahkan kepada Senat Akademik untuk mendapat pertimbangan;
5.

Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep pengembangan pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu akademik;
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10.

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi
internal penjaminan mutu akademik dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu
akademik diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

Rektor menerima dan menandatangani domumen pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik dan menyerahkan kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan
kepada Fakultas/Prodi/UPM;

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik dan mendokumentasikannya;
Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
menginformasikan dokumen pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik
kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menginformasikan dokumen pengembangan pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu akademik kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen pengembangan sistem penjaminan mutu akademik.

TUJUAN

agrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

020/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu ) Rektor Senat _ Fak_ultas/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Akademik | Prodi/UPM
Wakil SPM AMA
1iMembuat konsep pengembangan pedoman Konsep 1iMinggu |Terkonsepnya
dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu Start pengembangan pengembangan pedoman
akademik, dan hasilnya diserahkan kepada pedoman dan tata dan tata cara evaluasi
Kepala SPM untuk pembahasan cara evaluasi internal
| internal
2:Menerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1 Hari Terbahasnya konsep
konsep pengembangan pedoman dan tata cara IS pengembangan pengembangan pedoman
evaluasi internal penjaminan mutu akademik pedoman dan tata dan tata cara evaluasi
cara evaluasi internal
internal
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka 7 Disposisi 15;Menit  {Hasil pembahasan
konsep pengembangan pedoman dan tata cara K> konsep pengembangan
evaluasi internal penjaminan mutu akademik pedoman dan tata cara
dikembalikan kepada Tim Adhoc untuk Tidak evaluasi internal
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka
konsep pengembangan pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu akademik
diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk
mendapat pertimbangan dari Senat Akademik
4;Menerima dan menelaah konsep L Konsep 1{Jam Tertelaahnya konsep
. ~
pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi L 5 pengembangan pengembangan pedoman
internal penjaminan mutu akademik serta pedoman dan tata dan tata cara evaluasi
menyerahkan kepada Senat Akademik untuk cara evaluasi internal
mendapat pertimbangan internal
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep pengembangan pedoman dan 1 I pengembangan pengembangan pedoman {pelaksanaan
tata cara evaluasi internal penjaminan mutu pedoman dan tata dan tata cara evaluasi pertimbangan
akademik cara evaluasi internal
internal
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit iHasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep X Ya konsep pengembangan
pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi <>—L pedoman dan tata cara
internal penjaminan mutu akademik evaluasi internal
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka
konsep pengembangan pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu akademik
diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani
7iMenerima dan menandatangani domumen Dokumen 30{Menit |Tertandatanganinya Apabila ada
pengembangan pedoman dan tata cara evaluasi pengembangan dokumen pengembangan ;ditempat
internal penjaminan mutu akademik dan pedoman dan tata pedoman dan tata cara
menyerahkan kepada Kepala SPM untuk cara evaluasi evaluasi internal
diinformasikan dan disosialisasikan kepada internal
Fakultas/Prodi/lUPM
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Pelaksana

- Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/uPMm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM AMA
[

8iMenerima dan menginstruksikan  Kepala ﬁ Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk dokumen pengembangan
menginformasikan dokumen pengembangan pedoman dan tata cara
pedoman dan tata cara evaluasi internal evaluasi internal untuk
penjaminan mutu akademik dan diinformasikan
mendokumentasikannya

9iMeneruskan instruksi kepada  Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk ,l_l I dokumen pengembangan
menginformasikan dokumen pengembangan pedoman dan tata cara
pedoman dan tata cara evaluasi internal evaluasi internal untuk
penjaminan mutu akademik kepada diinformasikan
Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya

10{Menginformasikan dokumen pengembangan J Agenda surat 1iHari Terinformasikannya
pedoman dan tata cara evaluasi internal g 'I I dokumen pengembangan
penjaminan mutu akademik kepada pedoman dan tata cara
Fakultas/Prodi/UPM dan evaluasi internal untuk
mendokumentasikannya diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 021/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pekasanaan fasilitasi sosialisasi
pedoman dan tata cara evaluasi internal

penjaminan mutu akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi
penyusunan pedoman dan tata cara evaluasi
internal penjaminan mutu akademik

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan pedoman
dan tata cara evaluasi internal penjaminan
mutu akademik

1. Dafrar hadir sosialisasi

2. Materi sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik

3. Laptop

4.LCD

5. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka pedoman
tata cara evaluasi internal penjaminan mutu
akademik yang telah dibuat tidak akan dilaksanakan
secara efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan
sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan
mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi pedoman
dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu

dan tampat pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Audit Mutu Akademik untuk
menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu

akademik;

3. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat undangan dan
susunan acara sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik dan menyerahkan
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi pedoman
dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik;
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10.

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM
untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi
internal penjaminan mutu akademik;

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan
mutu akademik kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik bersama staf mendistribusikan surat undangan dan susunan acara
sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik kapada para undangan dan peserta
sosialisasi;

Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi internal penjaminan mutu akademik.

TUJUAN

arwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat Kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

021/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateri dan
Wakil SPM AMA Peserta

1iMenginstruksikan  kepada Kepala Bagian Memo 20; Menit Terinstruksikannya data
Adr'nlr.ustrfam SPM  untuk mer'rTfasmtas! @ pemateri, peserta, waktu
sosialisasi pedoman dan tata cara evaluasi dantembat
N o . pat.
internal penjaminan mutu akademik dengan
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan

2:Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Memo 30; Menit Terinstruksikannya data
Audit Mutu Akademik untuk menyiapkan surat >|j pemateri, peserta, waktu
undangan dan susunan acara sosialisasi - d

L an tempat.

pedoman dan tata cara evaluasi internal
penjaminan mutu akademik

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi >| . dan susunan acara
pedoman dan tata cara evaluasi internal |--F
penjaminan mutu akademik dan menyerahkan
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk dikoreksi dan diparaf

4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30i Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pedoman dan tata >| e Undangan dan undangan dan susunan
cara gvalua5| internal  penjaminan  mutu | I 8 USUNAN acara acara
akademik

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15iMenit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat V\ Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Audit Mutu /
Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada Tidak
koreksi, maka surat undangan dan susunan
acara diparaf dan diserahkan kepada Kepala
SPM untuk ditandatangani

6iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 15:Menit Terkoreksinya surat
susunan acarzf sc_)sialisasi pedf)ma_m dan tata | |‘ Undangan dan undangan dan susunan
cara ejvaluaSI internal penjaminan mutu susunan acara acara
akademik

7i{Memutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15! Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg X undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
. jami Undangan/
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu 9 Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateri dan
Wakil SPM AMA Peserta

8iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Memo 15;Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk mendistribusikan surat
mendlstnbgsn_kan .surat undangan dan susunan undangan dan susunan
acara sosialisasi pedoman dan tata cara
evaluasi internal penjaminan mutu akademik acara
kapada para undangan dan peserta sosialisasi

9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1:Hari Terdistribusikannya surat
dan susunan acara sosialisasi pedoman dan )I I—-—)I I Undangan dan undangan dan susunan
tata cara evaluasi internal penjaminan mutu I susunan acara acara
akademik kapada para undangan dan peserta
sosialisasi \l,

10iMelaksanakan sosialisasi pedoman dan tata Daftar hadir 1 Hari Terlaksananya sosialisasi
cara evaluasi internal penjaminan mutu undangan pengembangan sistem
akademik pemateri, dan penjaminan mutu akademik

STOP peserta
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN

NOMOR SOP 022/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU borang akreditasi Internal Perguruan
Tinggi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

o

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan borang akreditasi
internal perguruan tinggi;

2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan

1. Dokumen peraturan penyusunan borang akreditasi internal

Tim Adhoc pergruan tinggi
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka dalam
pelaksanaan borang akreditasi internal perguruan
tinggi tidak optimal.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam penyusunan borang
akreditasi internal perguruan tinggi.

URAIAN KEGIATAN

1. Tim Adhoc membuat konsep borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala

SPM untuk pembahasan;

2. Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi;

Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi dikembalikan
kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep borang Akreditasi Internal Perguruan

Rektor menerima dan menelaah konsep borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi serta menyerahkan kepada
Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep borang Akreditasi Internal Perguruan

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep borang

Rektor menerima dan menandatangani domumen borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi dan menyerahkan

3.
Tinggi diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;
* Senat Akademik untuk mendapat pertimbangan;
> Tinggi;
6.
Akreditasi Internal Perguruan Tinggi diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;
" kepada Kepala SPM untuk sampaikan kepada BAN-PT;
8.

Kepala SPM menerima dan menyampaikan dokumen borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi kepada BAN-PT
serta mendokumentasikannya.
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INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

72




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

022/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan h Penjaminan . Rektor Se nat_ BAN-PT Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Tim Adhoc Akademik
Wakil
1liMembuat konsep borang Akreditasi Internal Konsep borang 1iMinggu { Terkonsepnya borang
Perguruan Tinggi, dan hasilnya diserahkan Akreditasi Internal Akreditasi Internal PT
kepada Kepala SPM untuk pembahasan PT
2i{Menerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep borang 1iHari Terbahasnya konsep
konsep borang Akreditasi Internal Perguruan | I€ Akreditasi Internal borang Akreditasi
Tinggi PT Internal PT
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka y Disposisi 15iMenit  {Hasil pembahasan
konsep borang Akreditasi Internal Perguruan %> konsep borang
Tinggi dikembalikan kepada Tim Adhoc untuk Akreditasi Internal PT
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka Tidak
konsep borang Akreditasi Internal Perguruan
Tinggi diparaf dan diserahkan kepada Rektor
untuk mendapat pertimbangan dari Senat
Akademik
4:Menerima dan menelaah konsep borang 1 Konsep borang 1iJam Tertelaahnya konsep
Akreditasi Internal Perguruan Tinggi serta =l = Akreditasi Internal borang akreditasi internal
menyerahkan kepada Senat Akademik untuk PT PT
mendapat pertimbangan
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep borang 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep borang Akreditasi Internal >L I Akreditasi Internal borang akreditasi internal {pelaksanaan
Perguruan Tinggi PT PT pertimbangan
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit {Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep borang V\Ya konsep borang akreditasi
Akreditasi Internal Perguruan Tinggi </ internal PT
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka Tidak
konsep borang Akreditasi Internal Perguruan
Tinggi diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani
7iMenerima dan menandatangani domumen Dokumen borang 30{Menit {Tertandatanganinya Apabila ada
borang Akreditasi Internal Perguruan Tinggi Akreditasi Internal dokumen borang ditempat
dan menyerahkan kepada Kepala SPM untuk PT akreditasi internal PT
sampaikan kepada BAN-PT J€$
8{Menerima dan menyampaikan dokumen borang \: Agenda surat 1iHari Tersampaikannya
Akreditasi Internal Perguruan Tinggi kepada - dokumen borang
BAN-PT serta mendokumentasikannya akreditasi internal PT
Start
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN

NOMOR SOP 023/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU penyusunan standar mutu pendidikan
tinggi

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

o

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitasi penyusunan standar
mutu pendidikan tinggi

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi standar mutu
pendidikan tinggi

1. Daftar hadir rapat

2. Materi rapat

3. Komputer dan Printer
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka dalam
penyusunan standar mutu pendidikan tinggi tidak
berjalan efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
fasilitasi rapat koordinasi penyusunan standar mutu pendidikan

tinggi.

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
penyusunan standar mutu pendidikan tinggi dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi penyusunan penyusunan standar mutu pendidikan

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi penyusunan penyusunan standar mutu pendidikan tinggi dan menyerahkan kepada Kepala

Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi penyusunan

1.
koordinasi;
2.
tinggi;
3.
Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;
4.
penyusunan standar mutu pendidikan tinggi;
5.

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;
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6.

8.

9.

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi penyusunan penyusunan standar mutu
pendidikan tinggi dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim
Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan standar mutu pendidikan tinggi kapada
Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi penyusunan standar mutu pendidikan tinggi kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi penyusunan standar mutu pendidikan tinggi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi penyusunan standar mutu pendidikan tinggi.

TUJUAN

akrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

75




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

023/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kaba Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil g SMIA
1{Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20;Menit | Terinstruksikannya
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat @ untuk memfasilitasi
koordinasi penyusunan standar  mutu rapat koordinasi
pendidikan tinggi dengan menentukan peserta
rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat penyusunan standar
koordinasi mutu pendidikan tinggi
2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >|_| I untuk memfasilitasi
untuk menyiapkan surat undangan rapat rapat koordinasi
koordinasi penyusunan penyusunan standar
mutu pendidikan tinggi penyusunan
penyusunan standar
mutu pendidikan tinggi
3;Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30;Menit | Terbuatnya surat Format surat
surat undangan rapat koordinasi penyusunan >|_I I@ ATK undangan rapat undangan
penyusunan standar mutu pendidikan tinggi koordinasi yang telah
dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf baku
4iMenerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit | Terkoreksinya surat
rapat koordinasi penyusunan penyusunan | ||< undangan undangan rapat
standar mutu pendidikan tinggi koordinasi
5i{Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10{Menit {Hasil koreksi surat
undangan, maka surat undangan dikembalikan V\Ya undangan rapat
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu </ koordinasi
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani
6;Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5{Menit |Tertandatanganinya Apabila ada
undangan rapat koordinasi penyusunan surat undangan rapat ditempat
penyusunan standar mutu pendidikan tinggi koordinasi
dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi  SPM  untuk didistribusikan
kepada Tim Adhoc
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
9 Kepala/ Kaba Kasubbag | Tim Adhoc grap P 9
Wakil g SMIA
]
7iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5iMenit | Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi surat undangan untuk
Akademik untuk mendistribusikan undangan mendistribusikan
rapat koordinasi penyusunan standar mutu K . h
pendidikan tinggi kapada Tim Adhoc epada Tim Adhoc
8iBersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1iJam |Terdistribusikannya SOP E-Office
. . |
koordinasi penyusunan standar mutu 21 I—%I I undangan rapat
pendidikan tinggi kapada Tim Adhoc | koordinasi kepada Tim
Adhoc
9iMelaksanakan rapat koordinasi penyusunan / Dokumen rapat 3iHari |Terlaksananya rapat
standar mutu pendidikan tinggi | | = I koordinasi
J pengembangan sistem
Stant penjaminan mutu
(:ar akademik
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 024/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi standar
mutu pendidikan tinggi Unpad

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

o

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi
penyusunan standar mutu pendidikan tinggi
Unpad

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan standar mutu
pendidikan tinggi Unpad

3. Laptop
4.LCD
5 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka standar
mutu pendidikan tinggi Unpad yang telah dibuat
tidak akan dilaksanakan secara efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi standar
mutu pendidikan tinggi Unpad dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standar Mutu dan Inovasi Akademik
untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat

undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad dan menyerahkan hasilnya
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar
mutu pendidikan tinggi Unpad;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Standar Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan diserahkan kepada Kepala
SPM untuk ditandatangani;
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9.

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi
Unpad,

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk
mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad kapada para
undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan surat undangan dan susunan acara
sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi Unpad.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

024/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undanqan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateri dan
Wakil SPM SMIA Peserta

1:Menginstruksikan  kepada Kepala Bagian Memo 20iMenit Terinstruksikannya data
Administrasi  SPM  untuk  memfasilitasi @ pemateri, peserta, waktu
sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi dan tempat.
Unpad dengan menentukan pemateri, peserta
sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan

2{Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Memo 30| Menit Terinstruksikannya data
Audit Mutu Akademik untuk menyiapkan surat [ I pemateri, peserta, waktu
undangan dan susunan acara sosialisasi | dan tempat
standar mutu pendidikan tinggi Unpad '

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi | |,
sosialisasi standar mutu pendidikan tinggi |——P e
Unpad dan menyerahkan hasilnya kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf

4:Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30, Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi standar mutu II IL‘ Undangan dan undangan dan susunan
pendidikan tinggi Unpad susunan acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat V\ Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Standar Mutu dan Inovasi /
Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada Tidak
koreksi, maka surat undangan dan susunan
acara diparaf dan diserahkan kepada Kepala
SPM untuk ditandatangani

6;Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 15 Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi standar mutu | |\ Undangan dan undangan dan susunan
pendidikan tinggi Unpad susunan acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15{Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat||yg X undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

8iMeneruskan instruksi kepada Kepala Standar Memo 15{Menit Terinstruksikannya untuk
Mutu dan Inovasi  Akademik  untuk mendistribusikan surat
mendistribusikan surat undangan dan susunan

L . undangan dan susunan

acara sosialisasi standar mutu pendidikan
tinggi Unpad kapada para undangan dan acaig
peserta sosialisasi

9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dan _su_sunan _acare_l sosialisasi standar mutu ,I I——>I I Undangan dan undangan dan susunan
pendidikan  tinggi Unpad kapada para I

N susunan acara acara

undangan dan peserta sosialisasi |

10:;Melaksanakan  sosialisasi  standar mutu : Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
pendidikan tinggi Unpad undangan, standar mutu pendidikan

pemateri, dan tinggi Unpad
sTOP peserta

81



KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 025/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

instrumen mutu akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi
penyusunan instrumen mutu akademik

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan instrumen
mutu akademik

3. Laptop
4.LCD
5 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
rancangan inovasi pembelajaran yang telah dibuat
tidak akan dilaksanakan secara efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
sosialisasi instrumen mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi rancangan
inovasi pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik
untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi instrumen mutu akademik;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran dan menyerahkan hasilnya
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi instrumen

mutu akademik;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan diserahkan kepada

Kepala SPM untuk ditandatangani;
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9.

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi instrumen mutu akademik;
Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran
kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan surat undangan dan susunan
acara sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi instrumen mutu akademik.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi instrumentasi mutu akademik.

TUJUAN

agrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

025/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undang_an/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1. Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20! Menit Terinstruksikannya data
Adr_nlr_ustr_as_l SPM  untuk me_mfaS|I|ta5| @ pemateri, peserta, waktu
sosialisasi instrumen mutu akademik dengan dan tempat.
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan dengan
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30;Menit Terinstruksikannya data
Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk > pemateri, peserta, waktu
menyiapkan surat undangan dan susunan dan tempat.
acara sosialisasi instrumen mutu akademik

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2{Jam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi > dan susunan acara
sosialisasi instrumen mutu akademik dan
menyerahkan hasilnya kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf

4{Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30{Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi instrumen mutu > Undangan dan undangan dan susunan
akademik susunan acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15{ Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat V\ Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan /
Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila Tidak
tidak ada koreksi, maka surat undangan dan
susunan acara diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani

6;Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 15{ Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi instrumen mutu [~ Undangan dan undangan dan susunan
akademik susunan acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat;|ygy X undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
. jami Undangan/
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu 9 Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta
[ |

8/Meneruskan instruksi  kepada  Kepala A2 Memo 15 Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk mendistribusikan ) s_urat_ undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
instrumen mutu akademik kapada para geaia
undangan dan peserta sosialisasi

9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1i{Hari Terdistribusikannya surat
dan susunan acara sosialisasi instrumen mutu > > Undangan dan undangan dan susunan
akademik U.np.)ad . kapada para undangan dan I SUSUNAN acara acara
peserta sosialisasi Nn

10:Melaksanakan sosialisasi instrumen mutu Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
akademik undangan, instrumen mutu akademik

ﬁ pemateri, dan
STOP peserta
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 026/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi

perancangan inovasi pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Daftar hadir rapat
Tim Adhoc 2. Materi rapat

SOP Pelaksanaan fasilitasi penyusunan rancangan
inovasi pembelajaran

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi rancangan
inovasi pembelajaran

3. Komputer dan Printer
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
penyusunan rancangan inovasi pebelajaran tidak
akan berjalan lancar.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
penyusunan rancangan inovasi pembelajaran.

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi

1.
penyusunan rancangan inovasi pembelajaran dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat
koordinasi;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Mutu dan Inovasi Akademik untuk
menyiapkan surat undangan rapat koordinasi penyusunan rancangan inovasi pembelajaran;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi penyusunan rancangan inovasi pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi penyusunan rancangan
inovasi pembelajaran;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

6.

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi penyusunan rancangan inovasi
pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim Adhoc;
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8.

9.

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan rancangan inovasi pembelajaran kapada
Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat koordinasi
penyusunan rancangan inovasi pembelajaran kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi penyusunan rancangan inovasi pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi penyusunan rancangan inovasi pembelajaran.

TUJUAN

arwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

026/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kaba Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil 9 SMIA
1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit |Terinstruksikannya
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat ( Start ) untuk memfasilitasi
koordlna.5| penyusunan rancangan inovasi rapat koordinasi
pembelajaran  dengan menentukan peserta o e 1 FANCANGAR
rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat p yu_u N 9
koordinasi: inovasi pembelajaran
2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20{Menit |Terinstruksikannya
Mutu  dan  Inovasi Akademik  untuk || I untuk memfasilitasi
menyiapkan surat unda_ngan r_apat koo_rdlna5| rapat koordinasi
penyusunan rancangan inovasi pembelajaran
penyusunan rancangan
inovasi pembelajaran
3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit {Terbuatnya surat Format surat
surat undangan rapat koordinasi penyusunan |l I@ ATK undangan rapat undangan
rancangan inovasi pembelajaran d.an koordinasi yang telah
menyerahkan kepada Kepala Bagian baku
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf
4iMenerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit {Terkoreksinya surat
rapat  koordinasi penyusunan rancangan | le undangan undangan rapat
inovasi pembelajaran koordinasi
5:Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10;Menit ;Hasil koreksi surat
undangan, maka surat undangan dikembalikan V\Ya undangan rapat
kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan </ koordinasi
Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila
tidak ada koreksi, maka surat undangan diparaf Tidak
dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani
6iMenerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5{Menit {Tertandatanganinya  |Apabila ada
undangan rapat koordinasi penyusunan | le surat undangan rapat |ditempat
rancangan inovasi pembelajaran dan koordinasi
menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi  SPM  untuk didistribusikan
kepada Tim Adhoc
7 Meneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5{Menit {Terinstruksikannya
Subbagian  Standar Mutu dan Inovasi 1 I surat undangan untuk
Aka(tjemlkkun';u_k n_‘endlstrlbumkan un(_iangan_ mendistribusikan
rapal oordinasi rancangan inovasi X
pembelajaran kapada Tim Adhoc kepada Tim Adhoc
8iBersama staf mendistribusikan undangan rapat [ E-Offece 1iJam Terdistribusikannya
koordinasi rancangan inovasi pembelajaran 1 |—9| I undangan rapat
kapada Tim Adhoc | koordinasi kepada Tim
[ Adhoc
9:Melaksanakan rapat koordinasi penyusunan Dokumen rapat 3iHari Terlaksananya rapat
rancangan inovasi pembelajaran. : I koordinasi penyusunan
rancangan inovasi
STOP pembelajaran
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 027/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU rancangan inovasi pembelajaran

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan rancangan inovasi
Pendidikan Nasional pembelajaran;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 |2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi rancangan

penyusunan rancangan inovasi pembelajaran

inovasi pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan rancangan
rancangan inovasi pembelajaran inovasi pembelajaran.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

Tim Adhoc membuat konsep rancangan inovasi pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM untuk
pembahasan;

Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep rancangan inovasi pembelajaran;

Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep rancangan inovasi pembelajaran dikembalikan kepada Tim
Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep rancangan inovasi pembelajaran diparaf dan
diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

Rektor menerima dan menelaah konsep rancangan inovasi pembelajaran serta menyerahkan kepada Senat Akademik
untuk mendapat pertimbangan;

Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep rancangan inovasi pembelajaran;

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan inovasi pembelajaran dikembalikan
kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan inovasi
pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

Rektor menerima dan menandatangani domumen rancangan inovasi pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala
SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM,;

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
rancangan inovasi pembelajaran dan mendokumentasikannya;
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9. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen rancangan inovasi pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/lUPM dan
mendokumentasikannya;

10. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen rancangan inovasi
pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen rancangan inovasi pembelajaran.

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

agrwnE

90




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

027/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu ' Rektor Senat _ Fak}JItas/ Kelengkapan Waktu out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Akademik | Prodi/lUPM
Wakil SPM AMA
1iMembuat konsep rancangan inovasi Konsep 1iMinggu | Terkonsepnya rancangan
pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada >< Start ) rancangan inovasi inovasi pembelajaran
Kepala SPM untuk pembahasan pembelajaran
2iMenerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1iHari Terbahasnya konsep
konsep rancangan inovasi pembelajaran _,< rancangan inovasi rancangan inovasi
pembelajaran pembelajaran
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka 7 Disposisi 15{Menit [Hasil pembahasan
konsep rancangan inovasi pembelajaran la<> konsep rancangan
dikembalikan kepada Tim Adhoc untuk inovasi pembelajaran
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka Tidak
konsep rancangan inovasi pembelajaran
diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk
mendapat pertimbangan dari Senat Akademik
4iMenerima dan menelaah konsep rancangan (- Konsep 1Jam Tertelaahnya konsep
inovasi pembelajaran serta menyerahkan = > rancangan inovasi rancangan inovasi
kepada Senat Akademik untuk mendapat pembelajaran pembelajaran
pertimbangan
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep rancangan inovasi >|_ rancangan inovasi rancangan inovasi pelaksanaan
pembelajaran pembelajaran pembelajaran pertimbangan
6{Hasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan Y Ya konsep rancangan
inovasi pembelajaran dikembalikan kepada <>—— inovasi pembelajaran
Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan Tidak
inovasi pembelajaran diserahkan kepada Rektor
untuk ditandatangani
7iMenerima dan menandatangani domumen P Dokumen 30{Menit iTertandatanganinya Apabila ada
rancangan inovasi pembelajaran dan D rancangan inovasi dokumen rancangan ditempat
menyerahkan kepada Kepala SPM untuk pembelajaran inovasi pembelajaran
diinformasikan dan disosialisasikan kepada
Fakultas/Prodi/UPM
8iMenerima dan menginstruksikan Kepala A Disposisi 5{Menit (Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk dokumen rancangan
menginformasikan dokumen rancangan inovasi inovasi pembelajaran
pembelajaran dan mendokumentasikannya G
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Pelaksana

. jami n Fakul
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Rektor Se at_ aku tas/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Akademik | Prodi/UPM
Wakil SPM SMIA
9iMeneruskan instruksi kepada Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi dokumen rancangan
Akademik untuk menginformasikan dokumen inovasi pembelajaran
rancangan inovasi pembelajaran  kepada untuk diinformasikan
Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya
10{Menginformasikan dokumen rancangan < | i Agenda surat 1iHari Terinformasikannya
inovasi pembelajaran kepada ™ g dokumen rancangan
Fakultas/Prodi/UPM dan inovasi pembelajaran
mendokumentasikannya sTOP untuk diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 028/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

rancangan inovasi pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi
penyusunan instrumen mutu akademik

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan instrumen
mutu akademik

3. Laptop
4.LCD
5. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
rancangan inovasi pembelajaran yang telah dibuat
tidak akan dilaksanakan secara efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
sosialisasi instrumen mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi rancangan
Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran dan menyerahkan hasilnya

Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi
Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka

surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan diserahkan kepada

1.

inovasi pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan;
2.

untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran;
3.

kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;
4.

rancangan inovasi pembelajaran;
5.

Kepala SPM untuk ditandatangani;
6.

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi rancangan inovasi
pembelajaran;
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9.

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran
kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan surat undangan dan susunan
acara sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran.

TUJUAN

akrwbdPE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

027/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undanqan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Administrasi  SPM  untuk  memfasilitasi ( START ) pemateri, peserta, waktu
sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran dan tempat.
dengan  menentukan  pemateri, peserta
sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan
dengan menentukan pemateri,  peserta
sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi  Kepala Subbagian Memo 30; Menit Terinstruksikannya data
Standar Mutu dan Inovasi Akademik untuk > pemateri, peserta, waktu
menyiapkan surat undangan dan susunan L dan tempat
acara sosialisasi rancangan inovasi ’
pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2tJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi > < dan susunan acara
sosialisasi rancangan inovasi pembelajaran dan L
menyerahkan hasilnya kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf

4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30{ Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi rancangan inovasi >E< Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran susunan acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat \A Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan
Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila Tidak
tidak ada koreksi, maka surat undangan dan
susunan acara diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani

6:Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 15:Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi rancangan inovasi N Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran susunan acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat J Memo 15¢ Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat{|yg undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta
(]

8 Meneruskan instruksi  kepada  Kepala Ij Memo 15;Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagitan Standar Mu.tu . da.n Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk  mendistribusikan ) s.urat. undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
rancangan inovasi pembelajaran kapada para acara
undangan dan peserta sosialisasi

9iBersama staf mendistribusikan surat undangan | Surat 1:Hari Terdistribusikannya surat
Qan s_usunan a.cara sosialisasi rancangan \| |—9| | Undangan dan undangan dan susunan
inovasi pembelajaran Ur.1p_ad . kapada para | SUSUNan acars AR
undangan dan peserta sosialisasi L

10:;Melaksanakan sosialisasi rancangan inovasi Daftar hadir 1 Hari Terlaksananya sosialisasi
pembelajaran undangan, rancangan inovasi
pemateri, dan pembelajaran
/ peserta
STOP
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 029/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
penyusunan bahan pemanauan dan

evaluasi pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai |3. Memahami materi kegiatan
Penjaminan Mutu;
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan

1. Daftar hadir rapat

Tim Adhoc 2. Materi rapat

SOP Pelaksanaan fasilitasi penyusunan bahan
pemantauan dan evaluasi pembelajaran
SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi penyusunan

3. Komputer dan Printer
4. ATK

bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP
penyusunan penyusunan bahan pemantauan dan
evaluasi pembelajaran tidak akan berjalan lancar.

ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan

penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran.

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Audit Mutu Akademik untuk
menyiapkan surat undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat undangan rapat
koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi penyusunan bahan

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka

1.
pelaksanaan rapat koordinasi;
2.
3.
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;
4.
pemantauan dan evaluasi pembelajaran;
5.
surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;
6.

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan
evaluasi pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim
Adhoc;
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7. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran kapada Tim Adhoc;

8. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik mik bersama staf mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan
bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran kapada Tim Adhoc;

9. Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi layanan pengembangan
strategi dan metode pembelajaran.

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

akrwbdE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

029/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjarminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ KabagAdm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM AMA
1i{Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit iTerinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat ( Start ) memfasilitasi rapat koordinasi
koordinasi penyusunan bahan pemantauan penyusunan bahan pemantauan
dan evaluasi pembelajaran dengan d I . belai
menentukan peserta rapat, waktu dan tampat anevaluast pembelajaran
pelaksanaan rapat koordinasi
2{Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20i{Menit jTerinstruksikannya untuk
Audit Mutu Akademik untuk menyiapkan surat >| memfasilitasi rapat koordinasi
undangan rapat koordlne.\5| penyu_sunan bahan penyusunan bahan pemantauan
pemantauan dan evaluasi pembelajaran . .
dan evaluasi pembelajaran
3{Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit :Terbuatnya surat undangan rapat:Format surat
surat undangan rapat koordinasi penyusunan D ATK koordinasi undangan
bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran yang telah
dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf baku
4{Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit iTerkoreksinya surat undangan
rapat koordinasi penyusunan bahan |< undangan rapat koordinasi
pemantauan dan evaluasi pembelajaran
5{Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10{Menit jHasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Audit Mutu
Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan diparaf dan Tidak
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani
6{Menerima dan menandatangani surat Surat undangan 5{Menit {Tertandatanganinya surat: Apabila ada
undangan rapat koordinasi penyusunan bahan undangan rapat koordinasi ditempat
pemantauan dan evaluasi pembelajaran dan
menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi  SPM  untuk didistribusikan
kepada Tim Adhoc
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No Kegiatan . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
9 Ke pala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM AMA
C
7 Meneruskan instruksi kepada Kepala v Disposisi 5/Menit ;Terinstruksikannya surat
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk undangan untuk mendistribusikan
mendistribusikan undangan rapat koordinasi kepada Tim Adhoc
bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran
kapada Tim Adhoc
8 Bersama staf mendistribusikan undangan rapat | E-Offece 1:Jam Terdistribusikannya undangan
koordinasi bahan pemantauan dan evaluasi > I—él | rapat koordinasi kepada Tim
pembelajaran kapada Tim Adhoc | Adhoc
|
9 Melaksanakan rapat koordinasi penyusunan v Dokumen rapat 3iHari Terlaksananya rapat koordinasi
bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran. penyusunan bahan pemantauan
dan evaluasi layanan
STOP pengembangan strategi dan
metode pembelajaran
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 030/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan bahan
SATUAN PENJAMINAN MUTU pemantauan dan evaluasi pembelajaran

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |J1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan bahan pemantauan
Pendidikan Nasional dan evaluasi pembelajaran;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai {2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4, PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi bahan

penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran

pemantauan dan evaluasi pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan bahan
bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran pemantauan dan evaluasi pembelajaran.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

Tim Adhoc membuat konsep bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala
SPM untuk pembahasan;

Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran;
Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran dikembalikan
kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

Rektor menerima dan menelaah konsep bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran serta menyerahkan kepada
Senat Akademik untuk mendapat pertimbangan;

Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran;

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep bahan
pemantauan dan evaluasi layanan pengembangan strategi dan metode pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani;
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10.

Rektor menerima dan menandatangani domumen bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran dan menyerahkan
kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM;

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
menginformasikan dokumen bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menginformasikan dokumen bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran
kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran.

TUJUAN

akrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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Pelaksana

No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Rektor Senat . Fak_u tas/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Akademik | Prodi/lUPM
Wakil SPM AMA
1iMembuat konsep bahan pemantauan dan Konsep bahan pemantauan dan 1iMinggu {Terkonsepnya bahan
evaluasi pembelajaran, dan hasilnya diserahkan P Start evaluasi layanan pengembangan pemantauan dan evaluasi
kepada Kepala SPM untuk pembahasan strategi dan metode pembelajaran
pembelajaran
|
2iMenerima dan bersama Tim Adhoc membahas v Konsep bahan pemantauan dan liHari  |Terbahasnya konsep bahan
konsep bahan pemantauan dan evaluasi _,< evaluasi layanan pengembangan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran strategi dan metode pembelajaran
pembelajaran
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka \ Disposisi 15{Menit  |Hasil pembahasan konsep
konsep bahan pemantauan dan evaluasi la< bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran dikembalikan kepada Tim Adhoc pembelajaran
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka konsep bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada
Rektor untuk mendapat pertimbangan dari
Senat Akademik
4iMenerima dan menelaah konsep bahan ~ Konsep bahan pemantauan dan 1iJam Tertelaahnya konsep bahan
pemantauan dan evaluasi pembelajaran serta 2L F evaluasi layanan pengembangan pemantauan dan evaluasi
menyerahkan kepada Senat Akademik untuk strategi dan metode pembelajaran
mendapat pertimbangan pembelajaran
5{Menerima  dan melakukan pertimbangan Konsep bahan pemantauan dan 1iHari  {Tertimbangnya konsep bahan {SOP
terhadap konsep bahan pemantauan dan 2l evaluasi layanan pengembangan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan
evaluasi pembelajaran strategi dan metode pembelajaran pertimbangan
pembelajaran
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit {Hasil pertimbangan konsep
perubahan/perbaikan, maka konsep bahan Ya bahan pemantauan dan evaluasi
pemantauan dan evaluasi pembelajaran >—- pembelajaran
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka Tidak
konsep bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani U
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Pelaksana

. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal | Kabag Adm| Kasubbag | Tim Adhc Rektor Akademik | Prodi/UPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM AMA

7iMenerima dan menandatangani domumen Dokumen bahan pemantauan 30{Menit {Tertandatanganinya dokumen |Apabila ada
bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran dan evaluasi layanan bahan pemantauan dan evaluasi|ditempat
dan menyerahkan kepada Kepala SPM untuk pengembangan strategi dan pembelajaran
diinformasikan dan disosialisasikan kepada metode pembelajaran
Fakultas/Prodi/UPM

8{Menerima dan menginstruksikan ~ Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya dokumen
Bagian Administrasi SPM untuk |_J bahan pemantauan dan evaluasi
menginformasikan dokumen bahan pembelajaran
pemantauan dan evaluasi pembelajaran dan
mendokumentasikannya

9iMeneruskan instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5{Menit  {Terinstruksikannya dokumen
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk _,( bahan pemantauan dan evaluasi
menginformasikan dokumen bahan pembelajaran untuk
pemantauan dan evaluasi pembelajaran kepada diinformasikan
Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya

10{Menginformasikan dokumen bahan g1 \:I Agenda surat 1iHari  |Terinformasikannya dokumen
pemantauan dan evaluasi pembelajaran kepada 4 2 bahan pemantauan dan evaluasi
Fakultas/Prodi/lUPM dan pembelajaran untuk
mendokumentasikannya STOP diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 031/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi bahan
pemantauan dan evaluasi pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

o

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi layanan

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi bahan
pemantauan dan pembelajaran

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan bahan
pemantauan dan evaluasi pembelajaran

pengembangan strategi dan metode pembelajaran
3. Laptop
4.LCD
5 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka bahan
pemantauan dan evaluasi pembelajaran yang telah
dibuat tidak akan dilaksanakan secara efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi bahan
pemantauan dan evaluasi pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat undangan dan
susunan acara sosialisasi sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran dan menyerahkan hasilnya kepada

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi bahan

1.
pelaksanaan;
2.
3.
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;
* pemantauan dan evaluasi pembelajaran;
5.

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM
untuk ditandatangani;
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9.

10.

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi bahan pemantauan dan
evaluasi pembelajaran;

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran kapada
para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik bersama staf mendistribusikan surat undangan dan susunan acara
sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;
Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi
pembelajaran.

TUJUAN

agrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

031/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Pe njaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta

1;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Administrasi  SPM  untuk  memfasilitasi < START > pemateri, peserta, waktu
sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi dan tempat.
pembelajaran dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan

2:Meneruskan instruksi Kepala Subbagian Audit Memo 30i Menit Terinstruksikannya data
Mutu Akademik untuk menyiapkan surat > pemateri, peserta, waktu
undangan dan susunan acara sosialisasi bahan |_ d

- - an tempat.

pemantauan dan evaluasi pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2{Jam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi > < dan susunan acara
sosialisasi bahan pemantauan dan evaluasi L
pembelajaran dan menyerahkan hasilnya
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf

4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30i Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi bahan pemantauan >|_4< Undangan dan undangan dan susunan
dan evaluasi pembelajaran susunan acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat Y Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Audit Mutu
Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada Tidak
koreksi, maka surat undangan dan susunan
acara diparaf dan diserahkan kepada Kepala
SPM untuk ditandatangani

6:Menerima dan mengoreksi surat undangan dan P Surat 15 Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi bahan pemantauan = Undangan dan undangan dan susunan
dan evaluasi pembelajaran susunan acara acara

7 Memutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg Y. undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
. jami Undangan/
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu 9 Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta

8{Meneruskan instruksi  kepada  Kepala Memo 15; Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Audit Mutu Akademik untuk mendistribusikan surat
mendlstrlbu_5|!<an _surat undangan dan susunan undangan dan susunan
acara sosialisasi bahan pemantauan dan
evaluasi pembelajaran kapada para undangan ceang
dan peserta sosialisasi

9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dan susunan acara ) 305|alls.a3| bahan |—+| | Undangan dan undangan dan susunan
pemantauan dan evaluasi pemb_elgjargn kapada I SUSLINAN acars SRR
para undangan dan peserta sosialisasi I

10{Melaksanakan sosialisasi bahan pemantauan :I Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
dan evaluasi pembelajaran undangan, bahan pemantauan dan
pemateri, dan evaluasi pembelajaran
STOP
peserta




NOMOR SOP 032/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan strategi dan metode

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai 3. Memahami materi kegiatan
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Daftar hadir rapat
Tim Adhoc 2. Materi rapat
SOP Pelaksanaan fasilitasi penyusunan rencana 3. Komputer dan Printer
pengembangan strategi dan metode 4. ATK

pembelajaran

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi penyusunan
rencana pengembangan strategi dan metode
pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
penyusunan rencana pengembangan strategi dan | penyusunan rencana pengembangan strategi dan metode
metode pembelajaran tidak akan berjalan lancar. pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
penyusunan rencana pengembangan strategi dan metode pembelajaran dengan menentukan peserta rapat, waktu dan
tampat pelaksanaan rapat koordinasi;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi penyusunan rencana pengembangan strategi dan
metode pembelajaran;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi penyusunan rencana pengembangan strategi dan metode pembelajaran dan menyerahkan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi penyusunan rencana
pengembangan strategi dan metode pembelajaran;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
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dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi penyusunan rencana pengembangan
strategi dan metode pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan
kepada Tim Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi penyusunan rencana pengembangan strategi dan metode pembelajaran kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi penyusunan rencana pengembangan strategi dan
metode pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi layanan pengembangan
strategi dan metode pembelajaran.

TUJUAN

agrwnE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;
Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;
Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

032/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA

1;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat ( Start ) memfasilitasi  rapat  koordinasi
koordinasi penyusunan rencana penyusunan rencana
pengembangan strategi dan metode R
pembelajaran dengan menentukan peserta pengembangan Strategl dan
rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat metode pembelajaran
koordinasi

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya untuk
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >|_ memfasilitasi  rapat  koordinasi
untuk menyiapkan surat undangan rapat penyusunan rencana
koordinasi penyusunan rencana i
pengembangan strategi dan metode pengembangan strategl dan
pembelajaran metode pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit |Terbuatnya surat undangan rapat;Format surat
surat undangan rapat koordinasi penyusunan >|_ |<— ATK koordinasi undangan
rencana pengembangan strategi dan metode yang telah
pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan baku
diparaf

4:Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit |Terkoreksinya surat undangan
rapat  koordinasi  penyusunan rencana _|< undangan rapat koordinasi
pengembangan strategi dan metode
pembelajaran

5iMemutuskan, apabila ada koreksi pada surat q Disposisi 10{Menit [Hasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan 4 Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu <
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan Kkepada
Kepala SPM untuk ditandatangani

6:Menerima  dan menandatangani  surat Surat undangan 5{Menit |Tertandatanganinya suratiApabila ada
undangan rapat koordinasi penyusunan <€ undangan rapat koordinasi ditempat
rencana pengembangan strategi dan metode
pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk G
didistribusikan kepada Tim Adhoc
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
g Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
L]
7iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala v Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya surat
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi undangan untuk mendistribusikan
Akademik untuk mendistribusikan undangan kepada Tim Adhoc
rapat koordinasi rencana pengembangan
strategi dan metode pembelajaran kapada Tim
Adhoc
8:iBersama staf mendistribusikan undangan rapat | E-Offece 11Jam |Terdistribusikannya undangan
koordinasi rencana pengembangan strategi >| |—9| | rapat koordinasi kepada Tim
dan metode pembelajaran kapada Tim Adhoc | Adhoc
[
9iMelaksanakan rapat koordinasi penyusunan v Dokumen rapat 3{Hari |Terlaksananya rapat koordinasi
rencana pengembangan strategi dan metode penyusunan rencana
pembelajaran. ; pengembangan  strategi  dan
STOP metode pembelajaran
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 033/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan  fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan strategi dan metode

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan pengembangan
Pendidikan Nasional strategi dan metode pembelajaran;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai |2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

pengembangan strategi dan metode
pembelajaran

pengembangan strategi dan metode
pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan

pengembangan strategi dan metode pembelajaran pengembangan strategi dan metode pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

1. Tim Adhoc membuat konsep pengembangan strategi dan metode pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada
Kepala SPM untuk pembahasan;

2. Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep pengembangan strategi dan metode pembelajaran;

3. Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep pengembangan strategi dan metode pembelajaran dikembalikan
kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep pengembangan strategi dan metode
pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

4. Rektor menerima dan menelaah konsep pengembangan strategi dan metode pembelajaran serta menyerahkan kepada
Senat Akademik untuk mendapat pertimbangan;

5. Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep pengembangan strategi dan metode
pembelajaran;

6. Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan strategi dan metode pembelajaran
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan
strategi dan metode pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

7. Rektor menerima dan menandatangani domumen pengembangan strategi dan metode pembelajaran dan menyerahkan

kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM;
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10.

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
pengembangan strategi dan metode pembelajaran dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen pengembangan strategi dan metode pembelajaran kepada
Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen pengembangan strategi dan
metode pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen pengembangan strategi dan metode pembelajaran.

TUJUAN

akrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

033/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Rektor Senat . Fak_u Itas/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Akademik | Prodi/UPM
Wakil SPM SMIA
1iMembuat konsep pengembangan strategi dan Konsep 1{Minggu ; Terkonsepnya
metode pembelajaran, dan hasilnya diserahkan Start pengembangan pengembangan strategi
kepada Kepala SPM untuk pembahasan strategi dan dan metode pembelajaran
metode
pembelajaran
2iMenerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1{Hari Terbahasnya konsep
konsep pengembangan strategi dan metode _,< pengembangan pengembangan strategi
pembelajaran strategi dan dan metode pembelajaran
metode
pembelajaran
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka \ Disposisi 15{Menit |Hasil pembahasan
konsep pengembangan strategi dan metode li<> konsep pengembangan
pembelajaran dikembalikan kepada Tim Adhoc strategi dan metode
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak pembelajaran
maka konsep pengembangan strategi dan
metode pembelajaran diparaf dan diserahkan
kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan
dari Senat Akademik
4iMenerima dan me_nelaah konsep - Konsep 1{Jam Tertelaahnya konsep )
pengembangan strategi dan metode =l s pengembangan pengembangan strategi
pembelajaran serta menyerahkan kepada Senat strategi dan dan metode pembelajaran
Akademik untuk mendapat pertimbangan metode
pembelajaran
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1{Hari Tertimbangnya konsep {SOP
terhadap konsep pengembangan strategi dan >|_ pengembangan pengembangan strategi [pelaksanaan
metode pembelajaran strategi dan dan metode pembelajaran |pertimbangan
metode
pembelajaran
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit {Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep Y Ya konsep pengembangan
pengembangan strategi dan metode strategi dan metode
pembelajaran dikembalikan kepada Rektor pembelajaran
untuk  diperbaiki.  Apabila  tidak ada Tidak
perubahan/perbaikan, maka konsep
pengembangan strategi dan metode
pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk D
ditandatangani
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Pelaksana

: Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/uPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
]

7iMenerima dan menandatangani domumen Ij:l Dokumen 30{Menit {Tertandatanganinya Apabila ada
pengembangan strategi dan metode pengembangan dokumen pengembangan iditempat
pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala strategi dan strategi dan metode
SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan metode pembelajaran
kepada Fakultas/Prodi/UPM pembelajaran

8iMenerima dan menginstruksikan  Kepala N Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk I::I dokumen pengembangan
menginformasikan dokumen pengembangan strategi dan metode
strategi dan metode pembelajaran dan pembelajaran
mendokumentasikannya

9iMeneruskan instruksi kepada Kepala Disposisi 5{Menit iTerinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi _|< dokumen pengembangan
Akademik untuk menginformasikan dokumen strategi dan metode
pengembangan strategi dan metode pembelajaran untuk
pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan diinformasikan
mendokumentasikannya

10i{Menginformasikan dokumen pengembangan N \:| Agenda surat 1{Hari Terinformasikannya
strategi dan metode pembelajaran kepada Cql e dokumen pengembangan
Fakultas/Prodi/UPM dan strategi dan metode
mendokumentasikannya pembelajaran untuk

diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 034/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
pengemban strategi dan metode
pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

o

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi
pembuatan pengembangan strategi dan
metode pembelajaran

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
pengembangan strategi dan metode
pembelajaran

1. Dafrar hadir sosialisasi

2. Materi sosialisasi pengembangan strategi dan metode
pembelajaran

3. Laptop

4.LCD

5. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pembuatan pengembangan strategi dan metode
pembelajaran yang telah dibuat tidak akan
dilaksanakan secara efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
sosialisasi pembuatan pengembangan strategi dan metode
pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi
pengembangan strategi dan metode pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan

tampat pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan strategi dan metode

pembelajaran;

3. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi pengembangan strategi dan metode pembelajaran dan
menyerahkan hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan strategi dan metode pembelajaran;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
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10.

Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan strategi dan
metode pembelajaran;

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan strategi dan
metode pembelajaran kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi pengembangan strategi dan metode pembelajaran Unpad kapada para undangan dan
peserta sosialisasi;

Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan strategi dan metode
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan strategi dan metode
pembelajaran.

TUJUAN

arwdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat Kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

034/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undang_an/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Adr_nlr_1|str_aS| SPM untuk _memfasnltam ( START ) pemateri, peserta, waktu
sosialisasi pengembangan strategi dan metode dan tempat.
pembelajaran dengan menentukan pemateri,
peserta  sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan dengan menentukan pemateri,
peserta  sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30{ Menit Terinstruksikannya data
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik \l—_l pemateri, peserta, waktu
untuk menyiapkan surat undangan dan L d

S an tempat.

susunan acara sosialisasi pengembangan
strategi dan metode pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi > < dan susunan acara
sosialisasi pengembangan strategi dan metode |
pembelajaran  dan  menyerahkan hasilnya
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf

4:Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30 Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan |__|< Undangan dan undangan dan susunan
strategi dan metode pembelajaran susunan acara acara

5:Memutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15{Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat Y Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada koreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

6:Menerima dan mengoreksi surat undangan dan P Surat 15{Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan | Undangan dan undangan dan susunan
strategi dan metode pembelajaran SUSUNan acara acara

7:Memutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15;Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg Y undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan

119



Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta
L J
8:Meneruskan  instruksi  kepada  Kepala Ij Memo 15{Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagign Standarisasi I\_/Iut_u d_an Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk  mendistribusikan ) s.urat. undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan strategi dan metode acarg
pembelajaran kapada para undangan dan
peserta sosialisasi
9iBersama staf mendistribusikan surat undangan | Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dan su.sunan acara sosialisasi pgngembangan ‘l '——9| | Undangan dan undangan dan susunan
strategi dan metode pembelajaran ) L_an,_ad | susUnan acara b erra
kapada para undangan dan peserta sosialisasi |
10;Melaksanakan  sosialisasi ~ pengembangan Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
strategi dan metode pembelajaran :I undangan, pengembangan strategi dan
pemateri, dan metode pembelajaran
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 035/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU perumusan  pengembangan  sistem

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai 3. Memahami materi kegiatan
Penjaminan Mutu;
3. PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Daftar hadir rapat
Tim Adhoc 2. Materi rapat
SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan rumusan 3. Komputer dan Printer
pengembangan sistem pembelajaran 4. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi rumusan

pengembangan sistem pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
pembuatan  rumusan  pengembangan  sistem | pembuatan rumusan pengembangan sistem pembelajaran

pembelajaran tidak akan berjalan lancar.

URAIAN KEGIATAN

1.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
pembuatan rumusan pengembangan sistem pembelajaran dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat
pelaksanaan rapat koordinasi;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan pengembangan sistem
pembelajaran;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan pengembangan sistem pembelajaran dan menyerahkan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan
pengembangan sistem pembelajaran;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
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ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan pengembangan
sistem pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim
Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi pembuatan rumusan pengembangan sistem pembelajaran kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi pembuatan rumusan pengembangan sistem
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi pembuatan rumusan pengembangan sistem pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

035/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Muty . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit |Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat ( Start ) memfasilitasi  rapat koordinasi
koordinasi perumusan pengembangan sistem perumusan pengembangan sistem
pembelajaran dengan menentukan peserta .
rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat pembelajaran
koordinasi
2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20/ Menit |Terinstruksikannya untuk
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >I_ memfasilitasi  rapat koordinasi
untuk menyiapkan surat undangan rapat perumusan pengembangan sistem
koordinasi perumusan pengembangan sistem )
perbelajaran pembelajaran
3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30/Menit {Terbuatnya surat undangan rapatiFormat surat
surat undangan rapat koordinasi perumusan >|_ |<— ATK koordinasi undangan
pengembangan sistem pembelajaran dan yang telah
menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf baku
4:Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit {Terkoreksinya surat undangan
rapat koordinasi perumusan pengembangan _|< undangan rapat koordinasi
sistem pembelajaran
5iMemutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10{Menit |Hasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan Y Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu <
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani
6;Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5{Menit {Tertandatanganinya surat; Apabila ada
undangan rapat koordinasi  perumusan < undangan rapat koordinasi ditempat
pengembangan sistem pembelajaran dan
menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi  SPM  untuk didistribusikan D
kepada Tim Adhoc
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
L1

7:Meneruskan  instruksi  kepada  Kepala v Disposisi 5:Menit |Terinstruksikannya surat
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi undangan untuk mendistribusikan
Akademik untuk mendistribusikan undangan kepada Tim Adhoc
rapat koordinasi perumusan pengembangan
sistem pembelajaran kapada Tim Adhoc

8iBersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1Jam |Terdistribusikannya undangan
koordinasi perumusan pengembangan sistem >i I——>| | rapat koordinasi kepada Tim
pembelajaran kapada Tim Adhoc | Adhoc

9:Melaksanakan rapat koordinasi perumusan v Dokumen rapat 3/Hari iTerlaksananya rapat koordinasi
pengembangan sistem pembelajaran. perumusan pengembangan sistem

pembelajaran
( sTop )
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 036/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan  fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU rumusan pengembangan sistem

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |J1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan rumusan
Pendidikan Nasional pengembangan sistem pembelajaran;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi rumusan

perumusan pengembangan sistem
pembelajaran

pengembangan sistem pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan rumusan
rumusan pengembangan sistem pembelajaran pengembangan sistem pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

Tim Adhoc membuat konsep rumusan pengembangan sistem pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala
SPM untuk pembahasan;

Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep rumusan pengembangan sistem pembelajaran;
Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep rumusan pengembangan sistem pembelajaran dikembalikan
kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep rumusan pengembangan sistem
pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

Rektor menerima dan menelaah konsep rumusan pengembangan sistem pembelajaran serta menyerahkan kepada Senat
Akademik untuk mendapat pertimbangan;

Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep rumusan pengembangan sistem
pembelajaran;

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep rumusan pengembangan sistem pembelajaran
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep rumusan
pengembangan sistem pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

Rektor menerima dan menandatangani domumen rumusan pengembangan sistem pembelajaran dan menyerahkan
kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM;
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10.

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
rumusan pengembangan sistem pembelajaran dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen rumusan pengembangan sistem pembelajaran  kepada
Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen rumusan pengembangan
sistem pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen rumusan pengembangan sistem pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat Kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

036/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/uPMm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
1iMembuat konsep perumusan pengembangan Konsep 1iMinggu | Terkonsepnya
sistem pembelajaran, dan hasilnya diserahkan >( Start perumusan perumusan
kepada Kepala SPM untuk pembahasan pengembangan pengembangan sistem
sistem pembelajaran
pembelajaran
2iMenerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1iHari Terbahasnya konsep
konsep perumusan pengembangan sistem _,< perumusan perumusan
pembelajaran pengembangan pengembangan sistem
sistem pembelajaran
pembelajaran
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka 2 Disposisi 15{Menit |Hasil pembahasan
konsep perumusan pengembangan sistem la<> konsep perumusan
pembelajaran dikembalikan kepada Tim Adhoc pengembangan sistem
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak pembelajaran
maka konsep perumusan pengembangan
sistem pembelajaran diparaf dan diserahkan
kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan
dari Senat Akademik
4{Menerima dan me.nelaah konsep_perumusan ~ R Konsep 1iJam Tertelaahnya konsep
pengembangan sistem pembelajaran serta =l F perumusan perumusan
menyerahkan kepada Senat Akademik untuk pengembangan pengembangan sistem
mendapat pertimbangan sistem pembelajaran
pembelajaran
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep perumusan pengembangan >|_ perumusan perumusan pelaksanaan
sistem pembelajaran pengembangan pengembangan sistem pertimbangan
sistem pembelajaran
pembelajaran
6:Hasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit {Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep perumusan Y Ya konsep perumusan
pengembangan sistem pembelajaran pengembangan sistem
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. pembelajaran
Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka Tidak
konsep perumusan pengembangan sistem
pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani G
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Pelaksana

: Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/UPM Kelengkapan | Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
]
7iMenerima dan menandatangani domumen E:I Dokumen 30{Menit Tertandatanganinya Apabila ada

perumusan pengembangan sistem perumusan dokumen perumusan ditempat
pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala pengembangan pengembangan sistem
SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan sistem pembelajaran
kepada Fakultas/Prodi/UPM pembelajaran

8iMenerima dan menginstruksikan  Kepala N Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk I::I dokumen perumusan
menginformasikan dokumen  perumusan pengembangan sistem
pengembangan sistem pembelajaran  dan pembelajaran
mendokumentasikannya

9iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5/Menit |Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi _,< dokumen perumusan
Akademik untuk menginformasikan dokumen pengembangan sistem
perumusan pengembangan sistem pembelajaran untuk
pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan diinformasikan
mendokumentasikannya

10{Menginformasikan ~ dokumen  perumusan N - Agenda surat 1iHari Terinformasikannya
pengembangan sistem pembelajaran kepada - 7 dokumen perumusan
Fakultas/Prodi/UPM dan pengembangan sistem
mendokumentasikannya pembelajaran untuk

diinformasikan
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NOMOR SOP 037/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU rumusan pengembangan sistem

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai | 3. Memahami materi kegiatan
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi

Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi pembuatan pengembangan strategi dan metode
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi pembelajaran

perumusan pengembangan sistem 3. Laptop

pembelajaran 4.L.CD

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan perumusan 5. ATK
pengembangan sistem pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
pembuatan pengembangan strategi dan metode | sosialisasi perumusan pengembangan sistem pembelajaran
pembelajaran yang telah dibuat tidak akan
dilaksanakan secara efektif.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi rumusan
pengembangan sistem pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan pengembangan sistem
pembelajaran;

3. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi rumusan pengembangan sistem pembelajaran dan menyerahkan
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan
pengembangan sistem pembelajaran;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
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10.

Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan pengembangan sistem
pembelajaran;

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan pengembangan sistem
pembelajaran kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi rumusan pengembangan sistem pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta
sosialisasi;

Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi rumusan pengembangan sistem
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi rumusan pengembangan sistem
pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat Kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

037/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20{Menit Terinstruksikannya data
Administrasi  SPM untuk  memfasilitasi ( START ) pemateri, peserta, waktu
sosialisasi perumusan pengembangan sistem dan tempat.
pembelajaran dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30! Menit Terinstruksikannya data
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik > pemateri, peserta, waktu
untuk menyiapkan surat undangan dan L dan tempat
susunan acara sosialisasi ~ perumusan &
pengembangan sistem pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
sura_\t yndgngan dan susunan acara 505|a_llsa5| >|_ < dan susunan acara
sosialisasi perumusan pengembangan sistem |
pembelajaran dan menyerahkan hasilnya
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf

4;Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30{Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi perumusan S < Undangan dan undangan dan susunan
pengembangan sistem pembelajaran [ SUSUN&N acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15i{ Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat Y Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada Kkoreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

6{Menerima dan mengoreksi surat undangan dan P Surat 15;Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi perumusan [ Undangan dan undangan dan susunan
pengembangan sistem pembelajaran SUSUN&N acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat||yg Y undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateri dan
Wakil SPM AMA Peserta
C_1

8iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Memo 15 Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk  mendistribusikan . s.urat_ undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
perumusan pengembangan sistem dedld
pembelajaran kapada para undangan dan
peserta sosialisasi

9i{Bersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1:Hari Terdistribusikannya surat
dan susunan ac.ara sosialisasi. perumusan >I |—9| | Undangan dan undangan dan susunan
pengembangan sistem pembelajaran. l.anéd | SUSUNAN aCATS AR
kapada para undangan dan peserta sosialisasi |

10;{Melaksanakan sosialisasi perumusan Daftar hadir 1:Hari Terlaksananya sosialisasi
pengembangan sistem pembelajaran undangan, perumusan pengembangan

\J pemateri, dan sistem pembelajaran
/ peserta
( sToP )
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 038/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU perumusan peningkatan mutu proses

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinsi;

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai | 3. Memahami materi kegiatan
Penjaminan Mutu;
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Daftar hadir rapat
Tim Adhoc 2. Materi rapat
SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan rumusan 3. Komputer dan Printer
peningkatan mutu proses pembelajaran 4. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi rumusan

peningkatan mutu proses pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
pembuatan rumusan peningkatan mutu proses | pembuatan rumusan peingkatan mutu proses pembelajaran

pembelajaran tidak akan berjalan lancar.

URAIAN KEGIATAN

1.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
pembuatan rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat
pelaksanaan rapat koordinasi;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran dan menyerahkan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan
peningkatan mutu proses pembelajaran;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
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ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi pembuatan rumusan peningkatan mutu
proses pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim
Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi pembuatan rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi pembuatan rumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi pembuatan rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

038/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
1;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit |Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat ( Start ) memfasilitasi rapat koordinasi
koordinasi peru_musan peningkatan mutu perumusan  peningkatan  mutu
proses pembelajaran dengan menentukan lai
peserta rapat, waktu dan tampat pelaksanaan proses pembelajaran
rapat koordinasi
2 Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20;Menit {Terinstruksikannya untuk
T H H T > e - - -
Standarisasi _Mutu dan Inovasi Akademik > memfasilitasi  rapat koordinasi
untuk_ mt_anylapkan surat u_ndangan rapat perumusan  peningkatan  mutu
koordinasi perumusan peningkatan mutu belai
proses pembelajaran proses pembelajaran
3{Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit |{Terbuatnya surat undangan rapatiFormat surat
surat undangan rapat koordinasi perumusan > |<— ATK koordinasi undangan
peningkatan mutu proses pembelajaran d_an yang telah
menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf baku
4;Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit |Terkoreksinya surat undangan
rapat koordinasi perumusan peningkatan mutu < undangan rapat koordinasi
proses pembelajaran
5;Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat ¥ Disposisi 10{Menit |Hasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu <
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani
6:Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5/Menit | Tertandatanganinya surat; Apabila ada
- . <
undangan rapat koordinasi  perumusan < undangan rapat koordinasi ditempat
peningkatan mutu proses pembelajaran dan
menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi  SPM  untuk didistribusikan G
kepada Tim Adhoc

135



Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
L]
Meneruskan  instruksi  kepada  Kepala v Disposisi 5/Menit |Terinstruksikannya surat
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi undangan untuk mendistribusikan
Akademik untuk mendistribusikan undangan kepada Tim Adhoc
rapat koordinasi perumusan peningkatan mutu
proses pembelajaran kapada Tim Adhoc
Bersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1i{Jam Terdistribusikannya undangan
koordinasi perumusan peningkatan mutu >i |—9| | rapat koordinasi kepada Tim
proses pembelajaran kapada Tim Adhoc | Adhoc
Melaksanakan rapat koordinasi perumusan v Dokumen rapat 3{Hari {Terlaksananya rapat koordinasi
peningkatan mutu proses pembelajaran. perumusan  peningkatan  mutu
; proses pembelajaran
( sToP )
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 039/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan  fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU rumusan peningkatan mutu proses

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan rumusan
Pendidikan Nasional peningkatan mutu proses pembelajaran;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai | 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi rumusan

perumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran

peningkatan mutu proses pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan rumusan
rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran peningkatan mutu proses pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

Tim Adhoc membuat konsep rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala
SPM untuk pembahasan;

Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran;
Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran dikembalikan
kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep rumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

Rektor menerima dan menelaah konsep rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran serta menyerahkan kepada
Senat Akademik untuk mendapat pertimbangan;

Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep rumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran;

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep rumusan
peningkatan mutu proses pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

Rektor menerima dan menandatangani domumen rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran dan menyerahkan
kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM;
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10.

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran kepada
Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen rumusan peningkatan mutu
proses pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

138




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 039/UN6.SPM/SOP/2016
Pelaksana
: Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/UPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
1liMembuat konsep perumusan peningkatan Konsep 1iMinggu ; Terkonsepnya
mutu proses pembelajaran, dan hasilnya S>( Start perumusan perumusan peningkatan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk peningkatan mutu mutu proses
pembahasan proses pembelajaran
pembelajaran
2:Menerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1iHari Terbahasnya konsep
konsep perumusan peningkatan mutu proses _,’ perumusan perumusan peningkatan
pembelajaran peningkatan mutu mutu proses
proses pembelajaran
pembelajaran
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka £\ Disposisi 15{Menit {Hasil pembahasan
konsep perumusan peningkatan mutu proses la<> konsep perumusan
pembelajaran dikembalikan kepada Tim Adhoc peningkatan mutu proses
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak pembelajaran
maka konsep perumusan peningkatan mutu
proses pembelajaran diparaf dan diserahkan
kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan
dari Senat Akademik
4:Menerima dan menelaah konsep perumusan - Konsep 1iJam Tertelaahnya konsep
peningkatan mutu proses pembelajaran serta | > perumusan perumusan peningkatan
menyerahkan kepada Senat Akademik untuk peningkatan mutu mutu proses
mendapat pertimbangan proses pembelajaran
pembelajaran
5{Menerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep perumusan peningkatan mutu >|_ perumusan perumusan peningkatan pelaksanaan
proses pembelajaran peningkatan mutu mutu proses pertimbangan
proses pembelajaran
pembelajaran
6;Hasil pertimbangan: Apabila ada Jl Disposisi 30i{Menit {Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep perumusan Ya konsep perumusan
peningkatan ~ mutu  proses pembelajaran peningkatan mutu proses
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. pembelajaran
Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka Tidak
konsep perumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani D
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Pelaksana

. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/UPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
(Ld

7:Menerima dan menandatangani domumen I:Y:I Dokumen 30:iMenit [ Tertandatanganinya Apabila ada
perumusan peningkatan mutu proses perumusan dokumen perumusan ditempat
pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala peningkatan mutu peningkatan mutu proses
SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan proses pembelajaran
kepada Fakultas/Prodi/UPM pembelajaran

8iMenerima dan menginstruksikan Kepala AV Disposisi 5{Menit | Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk I::I dokumen perumusan
menginformasikan dokumen perumusan peningkatan mutu proses
peningkatan mutu proses pembelajaran dan pembelajaran
mendokumentasikannya

9iMeneruskan instruksi kepada  Kepala Disposisi 5i{Menit |Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi _,< dokumen perumusan
Akademik untuk menginformasikan dokumen peningkatan mutu proses
perumusan peningkatan mutu proses pembelajaran untuk
pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan diinformasikan
mendokumentasikannya

10:Menginformasikan dokumen perumusan 1 :I Agenda surat 1iHari Terinformasikannya
peningkatan mutu proses pembelajaran kepada dokumen perumusan
Fakultas/Prodi/UPM dan peningkatan mutu proses
mendokumentasikannya pembelajaran untuk

diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 040/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU rumusan peningkatan mutu proses

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai | 3. Memahami materi kegiatan
Penjaminan Mutu;
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi rumusan peningatan mutu proses pembelajaran
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. Laptop
perumusan peningatan mutu proses 4.LCD
pembelajaran 5. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan perumusan

peningatan mutu proses pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka ] SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
pembuatan peningkatan mutu proses pembelajaran | sosialisasi perumusan peningkatan mutu proses pembelajaran

yang telah dibuat tidak akan dilaksanakan secara
efektif.

URAIAN KEGIATAN

1.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi rumusan
peningkatan mutu proses pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran dan
menyerahkan hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan
peningkatan mutu proses pembelajaran;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan
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10.

diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan peningkatan mutu
proses pembelajaran;

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rumusan peningkatan mutu
proses pembelajaran kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi rumusan peningkatan mutu proses pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta
sosialisasi;

Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi rumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi rumusan peningkatan mutu proses
pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

040/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Administrasi SPM untuk  memfasilitasi < START > pemateri, peserta, waktu
sosialisasi perumusan peningkatan mutu dan tempat.
proses pembelajaran dengan menentukan
pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30 Menit Terinstruksikannya data
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik > pemateri, peserta, waktu
untuk menyiapkan surat undangan dan L dan tempat
susunan acara sosialisasi perumusan ’
peningkatan mutu proses pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi > <& dan susunan acara
sosialisasi perumusan peningkatan mutu L
proses pembelajaran dan  menyerahkan
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk dikoreksi dan diparaf

4:iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30; Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi perumusan S <& Undangan dan undangan dan susunan
peningkatan mutu proses pembelajaran I susunan acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15:Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat Y Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada koreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan  kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

6;Menerima dan mengoreksi surat undangan dan P Surat 15:Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi perumusan 7 Undangan dan undangan dan susunan
peningkatan mutu proses pembelajaran susunan acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg Y undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
. jami Undangan/
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu 9 Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta
C_1

8iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Memo 15;Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk mendistribusikan ) s_urat_ undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
perumusan peningkatan mutu proses acana
pembelajaran kapada para undangan dan
peserta sosialisasi

9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1:Hari Terdistribusikannya surat
dan. susunan acara sosialisasi ) perumusan >I l——>| | Undangan dan undangan dan susunan
peningkatan mutu proses pembelajarar} l_ane_xd | SUSUNAN acars acara
kapada para undangan dan peserta sosialisasi |

10;Melaksanakan sosialisasi perumusan Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
peningkatan mutu proses pembelajaran undangan, perumusan peningkatan
pemateri, dan mutu proses pembelajaran
( STOP ) peserta
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 041/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi standar

mutu pembelajaran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4, PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi standar mutu pembelajaran

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan standar mutu
pembelajaran

3. Laptop
4.LCD
5. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka standar
mutu pembelajaran yang telah dibuat tidak akan

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
sosialisasi standar mutu pembelajaran

dilaksanakan secara efektif.

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi standar

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar mutu pembelajaran;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi standar mutu pembelajaran dan menyerahkan hasilnya kepada

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar
Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi

Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar mutu pembelajaran;

1.
mutu pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan;
2.
3.
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;
4,
mutu pembelajaran;
5.
diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;
6.
7.

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
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9.

SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi standar mutu pembelajaran
kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi standar mutu pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi standar mutu pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi standar mutu pembelajaran.

TUJUAN

bR

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

041/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Pe njaminan Mutu Undang_an/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Ke pala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20{Menit Terinstruksikannya data
Administrasi SPM untuk memfasilitasi START pemateri’ pesertal Waktu
sosialisasi standar mutu pembelajaran dengan ( ) dan tempat.
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan dengan
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30{ Menit Terinstruksikannya data
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik > pemateri, peserta, waktu
untuk menyiapkan surat undangan dan L dan tempat
susunan acara sosialisasi standar mutu ’
pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi > <€ dan susunan acara
standar mutu pembelajaran dan menyerahkan L
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk dikoreksi dan diparaf

4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30{Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi standar mutu >|_4< Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran susunan acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15{Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat 4 Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada koreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

6{Menerima dan mengoreksi surat undangan dan P Surat 15 Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi standar mutu = Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran susunan acara acara

7:Memutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg Y undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Pe njaminan Mutu Undang_an/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Ke pala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta
[
8iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala v Memo 15{Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk mendistribusikan . s_urat. undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
standar mutu pembelajaran kapada para BICEVE]
undangan dan peserta sosialisasi
9i{Bersama staf mendistribusikan surat undangan | Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dan susunan acara sosialisasi standar mutu >| |—9| | Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran U_npad _kapada para undangan | susunan acara acara
dan peserta sosialisasi [
10;Melaksanakan  sosialisasi ~ standar mutu Daftar hadir 1{Hari Terlaksananya sosialisasi
pembelajaran undangan, standar mutu pembelajaran
pemateri, dan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 042/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi

pengembangan kurikulum

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
pengembangan kurikulum

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
pengembangan kurikulum

1. Daftar hadir rapat

2. Materi rapat

3. Komputer dan Printer
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pembuatan pengembangan kurikulum tidak akan
berjalan lancar.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
pembuatan pengembangan kurikulum

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
pembuatan pengembangan kurikulum dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat

koordinasi;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan kurikulum;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan kurikulum dan menyerahkan kepada Kepala Bagian

Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi pembuatan

pengembangan kurikulum;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
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8.

9.

ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan kurikulum
dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi pembuatan pengembangan kurikulum kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi pembuatan pengembangan kurikulum.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi pembuatan pengembangan kurikulum.

TUJUAN

agprwbE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

042/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
1;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat ( Start ) memfasilitasi  rapat  koordinasi
koordinasi pengembangan kurikulum dengan pengembangan kurikulum
menentukan peserta rapat, waktu dan tampat
pelaksanaan rapat koordinasi
2{Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20| Menit | Terinstruksikannya untuk
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >|_ memfasilitasi rapat  koordinasi
untuk menyiapkan surat undangan rapat .
koordinasi pengembangan kurikulum pengembangan kurikulum
3{Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit Terbuatnya surat undangan rapat; Format surat
surat undangan rapat koordinasi >|_ |€ ATK koordinasi undangan
pengembangan kurikulum dan menyerahkan yang telah
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf baku
4i{Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit Terkoreksinya surat undangan
rapat koordinasi pengembangan kurikulum _|< undangan rapat koordinasi
5{Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10{Menit |Hasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan v Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu <
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani
6/Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5/Menit | Tertandatanganinya surat; Apabila ada
undangan rapat koordinasi pengembangan < undangan rapat koordinasi ditempat
kurikulum dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk
didistribusikan kepada Tim Adhoc D
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
L]

7{Meneruskan  instruksi  kepada  Kepala v Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya surat
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi undangan untuk mendistribusikan
Akademik ur_ltuk_ mendistribusikan und_angan kepada Tim Adhoc
rapat koordinasi pengembangan kurikulum
kapada Tim Adhoc ene

8iBersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1iJam Terdistribusikannya undangan
koordinasi pengembangan kurikulum kapada >I |—9| | rapat koordinasi kepada Tim
Tim Adhoc : | Adhoc

9/Melaksanakan rapat koordinasi pengembangan v Dokumen rapat 3{Hari iTerlaksananya rapat koordinasi
kurikulum. pengembangan kurikulum
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 043/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan  fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan kurikulum

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan pengembangan
Pendidikan Nasional kurikulum;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai | 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4, PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

pengembangan kurikulum

pengembangan kurikulum

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan

pengembangan kurikulum pengembangan kurikulum

URAIAN KEGIATAN

1. Tim Adhoc membuat konsep pengembangan kurikulum, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM untuk
pembahasan;

2. Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep pengembangan kurikulum;

3. Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep pengembangan kurikulum dikembalikan kepada Tim Adhoc
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep pengembangan kurikulum diparaf dan diserahkan kepada
Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

4. Rektor menerima dan menelaah konsep pengembangan kurikulum serta menyerahkan kepada Senat Akademik untuk
mendapat pertimbangan;

5. Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep pengembangan kurikulum;

6. Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan kurikulum dikembalikan kepada
Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan kurikulum diserahkan
kepada Rektor untuk ditandatangani;

7. Rektor menerima dan menandatangani domumen pengembangan kurikulum dan menyerahkan kepada Kepala SPM
untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM,;

8. Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
pengembangan kurikulum dan mendokumentasikannya;

9. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi
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Akademik untuk menginformasikan dokumen pengembangan kurikulum kepada Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya;

10. Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen pengembangan kurikulum
kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen pengembangan kurikulum

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

agrwdE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

043/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
- Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/uPMm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
1iMembuat konsep pengembangan kurikulum, >( START Konsep 1:Minggu {Terkonsepnya
dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM pengembangan pengembangan
untuk pembahasan I kurikulum kurikulum
2:Menerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1:Hari Terbahasnya konsep
konsep pengembangan kurikulum < pengembangan pengembangan
kurikulum kurikulum
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka Disposisi 15/Menit  {Hasil pembahasan
konsep pengembangan kurikulum dikembalikan| |Ya konsep pengembangan
kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila kurikulum
tidak ada koreksi, maka konsep pengembangan Tidak
kurikulum diparaf dan diserahkan kepada
Rektor untuk mendapat pertimbangan dari
Senat Akademik
4:Menerima dan menelaah konsep  — Konsep 1:Jam Tertelaahnya konsep
- > <
pengembangan kurikulum serta menyerahkan = = pengembangan pengembangan
kepada Senat Akademik untuk mendapat kurikulum kurikulum
pertimbangan
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep pengembangan kurikulum >|_ pengembangan pengembangan pelaksanaan
kurikulum kurikulum pertimbangan
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30:Menit iHasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep ) 4 Ya konsep pengembangan
pengembangan kurikulum dikembalikan kepada <>—— kurikulum
Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
perubahan/perbaikan, maka konsep Tidak
pengembangan kurikulum diserahkan kepada
Rektor untuk ditandatangani
7:Menerima dan menandatangani domumen P Dokumen 30{Menit |{Tertandatanganinya Apabila ada
pengembangan kurikulum dan menyerahkan > pengembangan dokumen pengembangan |ditempat
kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan kurikulum kurikulum
disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM
8iMenerima dan menginstruksikan  Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk| dokumen pengembangan
menginformasikan dokumen pengembangan kurikulum
kurikulum dan mendokumentasikannya
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Pelaksana

. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/uPm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA

9iMeneruskan instruksi kepada  Kepala v Disposisi 5iMenit {Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi dokumen pengembangan
Akademik untuk menginformasikan dokumen kurikulum untuk
pengembangan kurikulum kepada diinformasikan
Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya

10;Menginformasikan dokumen pengembangan ] \:I Agenda surat 1iHari Terinformasikannya
kurikulum kepada Fakultas/Prodi/UPM dan % F1 dokumen pengembangan
mendokumentasikannya kurikulum untuk

diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 044/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

pengembangan kurikulum

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

D.

UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

2014  tentang
Tinggi dan

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

1. Dafrar hadir sosialisasi
2. Materi sosialisasi pengembangan kurukulum

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan 3. Laptop
pengembangan kurikulum 4.LCD
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka ] SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi

pengembangan kurikulum yang telah dibuat tidak
akan dilaksanakan secara efektif.

sosialisasi pengembangan kurikulum

URAIAN KEGIATAN

1.

2.

3.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi
pengembangan kurikulum dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan kurikulum;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi pengembangan kurikulum dan menyerahkan hasilnya kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan kurikulum;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan kurikulum;
Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
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9.

SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan kurikulum
kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi pengembangan kurikulum Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan kurikulum.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan kurikulum.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat Kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

044/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Administrasi  SPM  untuk  memfasilitasi ( START ) pemateri, peserta, waktu
sosialisasi standar mutu pembelajaran dengan dan tempat.
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan dengan
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30! Menit Terinstruksikannya data
S;i:dkarlsnz:rll _Mutu dan Inovasi Akademik >|_ pemateri, peserta, waktu

yiapkan surat undangan dan dan tempat.

susunan acara sosialisasi standar mutu
pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi > <& dan susunan acara
standar mutu pembelajaran dan menyerahkan L 1
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk dikoreksi dan diparaf

4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30! Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi standar mutu >|_4< Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran susunan acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15iMenit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat ) 4 Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada koreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

6:Menerima dan mengoreksi surat undangan dan P Surat 15 Menit Terkoreksinya surat
susunan_ acara sosialisasi standar mutu T Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran susunan acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15iMenit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg Y undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta
[ ]
8iMeneruskan instruksi  kepada  Kepala If’:l Memo 15{Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk  mendistribusikan ) s_urat_ undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
standar mutu pembelajaran kapada para deara
undangan dan peserta sosialisasi
9iBersama staf mendistribusikan surat undangan | Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dan susunan acara sosialisasi standar mutu >| |—9| | Undangan dan undangan dan susunan
pembelajaran U_np_)ad ) kapada para undangan | susunan acara acara
dan peserta sosialisasi [
10iMelaksanakan  sosialisasi ~ standar mutu Daftar hadir 1 Hari Terlaksananya sosialisasi
pembelajaran undangan, standar mutu pembelajaran
pemateri, dan
pesera
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 045/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU perancangan dan aplikasi pembelajaran

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai | 3. Memahami materi kegiatan
Penjaminan Mutu;
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Daftar hadir rapat
Tim Adhoc 2. Materi rapat
SOP Pelaksanaan fasilitasi perancangan dan 3. Komputer dan Printer
aplikasi pembelajaran 4. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi perancangan

dan aplikasi pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
pembuatan perancangan dan aplikasi pembelajaran | pembuatan perancangan dan aplikasi pembelajaran

tidak akan berjalan lancar.

URAIAN KEGIATAN

1.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
pembuatan rancangan dan aplikasi pembelajaran dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat pelaksanaan
rapat koordinasi;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi pembuatan rancangan dan aplikasi pembelajaran;
Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi pembuatan rancangan dan aplikasi pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi pembuatan rancangan
dan aplikasi pembelajaran;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

161




8.

9.

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi pembuatan rancangan dan aplikasi
pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim Adhoc;
Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi pembuatan rancangan dan aplikasi pembelajaran kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi pembuatan rancangan dan aplikasi pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi pembuatan rancangan dan aplikasi pembelajaran.

TUJUAN

aprwhE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

045/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
1{Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat @ memfasilitasi  rapat  koordinasi
koordinasi perancangan dan aplikasi perancangan dan aplikasi
pembelajaran dengan menentukan peserta .
rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat pembelajaran
koordinasi
2{Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20{Menit | Terinstruksikannya untuk
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik )l_' I memfasilitasi  rapat koordinasi
untuk menyiapkan surat undangan rapat perancangan dan aplikasi
koordinasi  perancangan dan aplikasi X
pembelajaran pembelajaran
3{Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30/Menit Terbuatnya surat undangan rapat; Format surat
surat undangan rapat koordinasi perancangan >|_l |e ATK koordinasi undangan
dan aplikasi pembelajaran dan menyerahkan yang telah
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf baku
4{Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10{Menit {Terkoreksinya surat undangan
rapat koordinasi perancangan dan aplikasi | Ll\ undangan rapat koordinasi
pembelajaran
5{Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10{Menit {Hasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan W\Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu </
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani
6{Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5/Menit {Tertandatanganinya surat; Apabila ada
undangan rapat koordinasi perancangan dan undangan rapat koordinasi ditempat
aplikasi pembelajaran dan menyerahkan kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
didistribusikan kepada Tim Adhoc
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
(|

7:Meneruskan  instruksi  kepada  Kepala Eb Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya surat
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi undangan untuk mendistribusikan
Akademik untuk mendistribusikan undangan kepada Tim Adhoc
rapat koordinasi perancangan dan aplikasi
pembelajaran kapada Tim Adhoc ene

8{Bersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1Jam Terdistribusikannya undangan
koordinasi  perancangan dan  aplikasi >= I—%I I rapat koordinasi kepada Tim
pembelajaran kapada Tim Adhoc . | Adhoc

9:Melaksanakan rapat koordinasi perancangan Dokumen rapat 3iHari {Terlaksananya rapat koordinasi
dan aplikasi pembelajaran. = I perancangan dan aplikasi

pembelajaran
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 046/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan  fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU rancangan dan aplikasi pembelajaran

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan rancangan dan
Pendidikan Nasional aplikasi pembelajaran;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 2.  Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem
Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi rancangan

rancangan dan aplikasi pembelajaran

dan aplikasi pembelajran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan rancangan

rancangan dan aplikasi pembelajaran dan aplikasi pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

1. Tim Adhoc membuat konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM
untuk pembahasan;

2. Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran;

3. Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran dikembalikan kepada Tim
Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran diparaf dan
diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

4. Rektor menerima dan menelaah konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran serta menyerahkan kepada Senat
Akademik untuk mendapat pertimbangan;

5. Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran;

6. Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan dan
aplikasi pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

7. Rektor menerima dan menandatangani domumen rancangan dan aplikasi pembelajaran dan menyerahkan kepada
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10.

Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM;

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
rancangan dan aplikasi pembelajaran dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen rancangan dan aplikasi pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen rancangan dan aplikasi
pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen rancangan dan aplikasi pembelajaran

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 046/UN6.SPM/SOP/2016
Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Rektor Se nat_ Fak_u Itas/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Akademik | Prodi/lUPM
Wakil SPM SMIA
1iMembuat konsep rancangan dan aplikasi >( START Konsep 1:Minggu | Terkonsepnya rancangan
pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada rancangan dan dan aplikasi pembelajaran
Kepala SPM untuk pembahasan aplikasi
| pembelajaran
2{Menerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1iHari Terbahasnya konsep
konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran JS rancangan dan rancangan dan aplikasi
aplikasi pembelajaran
pembelajaran
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka 4 a Disposisi 15;{Menit {Hasil pembahasan
konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran K> konsep rancangan dan
dikembalikan kepada Tim Adhoc untuk aplikasi pembelajaran
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka Tidak
konsep rancangan dan aplikasi pembelajaran
diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk
mendapat pertimbangan dari Senat Akademik
4:Menerima dan menelaah konsep rancangan 1L Konsep 1{Jam Tertelaahnya konsep
dan aplikasi pembelajaran serta menyerahkan T rancangan dan rancangan dan aplikasi
kepada Senat Akademik untuk mendapat aplikasi pembelajaran
pertimbangan pembelajaran
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep rancangan dan aplikasi >| I rancangan dan rancangan dan aplikasi  {pelaksanaan
pembelajaran aplikasi pembelajaran pertimbangan
pembelajaran
6:Hasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit {Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan X Ya konsep rancangan dan
dan aplikasi pembelajaran dikembalikan kepada <>—— aplikasi pembelajaran
Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
perubahan/perbaikan, maka konsep rancangan Tidak
dan aplikasi pembelajaran diserahkan kepada
Rektor untuk ditandatangani
7iMenerima dan menandatangani domumen I_I’ Dokumen 30{Menit {Tertandatanganinya Apabila ada
rancangan dan aplikasi pembelajaran dan ] rancangan dan dokumen rancangan dan ditempat
menyerahkan kepada Kepala SPM untuk aplikasi aplikasi pembelajaran
diinformasikan dan disosialisasikan kepada pembelajaran
Fakultas/Prodi/UPM Jd
8:Menerima dan menginstruksikan Kepala Disposisi 5i{Menit iTerinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk dokumen rancangan dan
menginformasikan dokumen rancangan dan aplikasi pembelajaran
aplikasi pembelajaran dan
mendokumentasikannya
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Pelaksana

: Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/uPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA

9iMeneruskan instruksi kepada  Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi dokumen rancangan dan
Akademik untuk menginformasikan dokumen aplikasi pembelajaran
rancangan dan aplikasi pembelajaran kepada untuk diinformasikan
Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya

10{Menginformasikan dokumen rancangan dan J = Agenda surat 1 Hari Terinformasikannya
aplikasi pembelajaran kepada d 'I I dokumen rancangan dan
Fakultas/Prodi/UPM dan aplikasi pembelajaran
mendokumentasikannya untuk diinformasikan
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NOMOR SOP 047/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016
TGL REVISI -
TGL EFEKTIF Februari 2016
DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU perancangan dan aplikasi pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 | 3. Memahami materi kegiatan
mengenai Penjaminan Mutu;
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi rancagan dan aplikasi pembelajaran
SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan rancangan 3. Laptop
dan aplikasi pembelajaran 4.LCD
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka ] SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
rancangan dan aplikasi pembelajaran yang telah |sosialisasi rancangan dan aplikai pembelajaran
dibuat tidak akan dilaksanakan secara efektif.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.

3.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi rancangan
dan aplikasi pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rancangan dan aplikasi pembelajaran;
Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi rancangan dan aplikasi pembelajaran dan menyerahkan hasilnya
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi
rancangan dan aplikasi pembelajaran;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi rancangan dan aplikasi
pembelajaran;

Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
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9.

SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi rancangan dan aplikasi
pembelajaran kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi rancangan dan aplikasi pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi rancangan dan aplikasi pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi rancangan dan aplikasi pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat Kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

047/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateri dan
Wakil SPM SMIA Peserta

1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Adr‘nlr.ustr.am SPM  untuk memfaS|I-|taS! @ pemateri, peserta, waktu
sosialisasi rancangan dan aplikasi dan tempat.
pembelajaran dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan

2{Meneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30i Menit Terinstruksikannya data
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik [ I pemateri, peserta, waktu
untuk menyiapkan surat undangan dan l— dan tempat
susunan acara sosialisasi rancangan dan .
aplikasi pembelajaran

3{Menerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi [ e
rancangan dan aplikasi pembelajaran dan ] dan suSEEER 2
menyerahkan hasilnya kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf

4{Menerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30iMenit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi rancangan dan [ le Undangan dan undangan dan susunan
aplikasi pembelajaran |——F SelnAn acara acara

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat v Memo 15iMenit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat \ Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu /
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada koreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

6{Menerima dan mengoreksi surat undangan dan T Surat 15{Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi rancangan dan |‘ Undangan dan undangan dan susunan
aplikasi pembelajaran susunan acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat \ Memo 15! Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateri dan
Wakil SPM AMA Peserta
8iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Memo 15{Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk mendistribusikan ) s.urat. undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
rancangan dan aplikasi pembelajaran kapada C
para undangan dan peserta sosialisasi
9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dar} su:sunan acara sosialisasi rancangan dan = I—él I Undangan dan undangan dan susunan
aplikasi pembelajaran Ur'1pfad . kapada para | susunan acara acara
undangan dan peserta sosialisasi n
10iMelaksanakan sosialisasi rancangan dan Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
aplikasi pembelajaran : undangan, rancangan dan aplikasi
pemateri, dan pembelajaran
peserta
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 048/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan produk inovasi

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi;

2.
3.

2

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 | 3- Memahami materi kegiatan
mengenai Penjaminan Mutu;

PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem
Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Daftar hadir rapat

Tim Adhoc 2. Materi rapat

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengembangan produk 3. Komputer dan Printer

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

inovasi pembelajaran 4. ATK

pengembangan produk inovasi pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
pembuatan  pengembangan  produk inovasi | pembuatan pengembangan produk inovasi pembelajaran

pembelajaran tidak akan berjalan lancar.

URAIAN KEGIATAN

1.

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
pembuatan pengembangan produk inovasi pembelajaran dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat
pelaksanaan rapat koordinasi;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan produk inovasi
pembelajaran;

Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan produk inovasi pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi pembuatan
pengembangan produk inovasi pembelajaran;

Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
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ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan produk
inovasi pembelajaran dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim
Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi pembuatan pengembangan produk inovasi pembelajaran kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi pembuatan pengembangan produk inovasi
pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi pembuatan pengembangan produk inovasi pembelajaran.

TUJUAN

1. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

2. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

3. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

4. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
5. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

048/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
1/Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20iMenit | Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat @ memfasilitasi  rapat koordinasi
koordinasi pengembangan produk inovasi pengembangan produk  inovasi
pembelajaran dengan menentukan peserta )
rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat pembelajaran
koordinasi
2 Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20{Menit |Terinstruksikannya untuk
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >|_| I memfasilitasi  rapat koordinasi
untuk menyiapkan surat undangan rapat pengembangan produk  inovasi
koordinasi pengembangan produk inovasi 3
pembelajaran pembelajaran
3{Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit {Terbuatnya surat undangan rapat;Format surat
surat undangan rapat koordinasi >|_I Ie ATK koordinasi undangan
pengembangan produk inovasi pembelajaran yang telah
dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf baku
4{Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10;Menit |Terkoreksinya surat undangan
rapat koordinasi pengembangan produk | I‘I\ undangan rapat koordinasi
inovasi pembelajaran
5{Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10;Menit {Hasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan V\Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu </
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani
6/Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5{Menit |{Tertandatanganinya surati Apabila ada
undangan rapat koordinasi pengembangan undangan rapat koordinasi ditempat
produk inovasi pembelajaran dan menyerahkan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
didistribusikan kepada Tim Adhoc
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
g Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
(]
7iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya surat
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi undangan untuk mendistribusikan
Akademik untuk mendistribusikan undangan kepada Tim Adhoc
rapat koordinasi pengembangan produk
inovasi pembelajaran kapada Tim Adhoc ene
8iBersama staf mendistribusikan undangan rapat [ E-Offece 1iJam Terdistribusikannya undangan
koordinasi pengembangan produk inovasi >1 I—%I I rapat koordinasi kepada Tim
pembelajaran kapada Tim Adhoc | Adhoc
9 Melaksanakan rapat koordinasi pengembangan Dokumen rapat 3iHari |Terlaksananya rapat koordinasi
produk inovasi pembelajaran. E pengembangan produk inovasi
pembelajaran
STOP
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 049/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan  fasilitasi ~ pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan produk inovasi

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan pengembangan
Pendidikan Nasional produk inovasi pembelajaran;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4, PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem
Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

pengembangan produk inovasi pembelajaran

pengembangan produk inovasi pembelajaran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan

pengembangan produk inovasi pembelajaran pengembangan produk inovasi pembelajaran

URAIAN KEGIATAN

1. Tim Adhoc membuat konsep pengembangan produk inovasi pembelajaran, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala
SPM untuk pembahasan;

2. Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep pengembangan produk inovasi pembelajaran;

3. Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep pengembangan produk inovasi pembelajaran dikembalikan
kepada Tim Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep pengembangan produk inovasi
pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

4. Rektor menerima dan menelaah konsep pengembangan produk inovasi pembelajaran serta menyerahkan kepada Senat
Akademik untuk mendapat pertimbangan;

5. Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep pengembangan produk inovasi
pembelajaran;

6. Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan produk inovasi pembelajaran
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan
produk inovasi pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk ditandatangani;

7. Rektor menerima dan menandatangani domumen pengembangan produk inovasi pembelajaran dan menyerahkan
kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM;

8. Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
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10.

pengembangan produk inovasi pembelajaran dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen pengembangan produk inovasi pembelajaran kepada
Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen pengembangan produk
inovasi pembelajaran kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen pengembangan produk inovasi pembelajaran

TUJUAN

gD E

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

049/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/lUPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
1iMembuat konsep pengembangan produk >( START Konsep 1iMinggu | Terkonsepnya
inovasi pembelajaran, dan hasilnya diserahkan pengembangan pengembangan produk
kepada Kepala SPM untuk pembahasan produk inovasi inovasi pembelajaran
| pembelajaran
2:Menerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1iHari Terbahasnya konsep
konsep  pengembangan produk inovasi JS pengembangan pengembangan produk
pembelajaran produk inovasi inovasi pembelajaran
pembelajaran
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka 7 a Disposisi 15:Menit  iHasil pembahasan
konsep  pengembangan  produk inovasi %> konsep pengembangan
pembelajaran dikembalikan kepada Tim Adhoc produk inovasi
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak pembelajaran
maka konsep pengembangan produk inovasi
pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada
Rektor untuk mendapat pertimbangan dari
Senat Akademik
4iMenerima dan menelaah konsep T Konsep 1iJam Tertelaahnya konsep
pengembangan produk inovasi pembelajaran g B pengembangan pengembangan produk
serta menyerahkan kepada Senat Akademik produk inovasi inovasi pembelajaran
untuk mendapat pertimbangan pembelajaran
5{Menerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1iHari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep pengembangan produk o I pengembangan pengembangan produk ipelaksanaan
inovasi pembelajaran produk inovasi inovasi pembelajaran pertimbangan
pembelajaran
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30:Menit {Hasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep X Ya konsep pengembangan
pengembangan produk inovasi pembelajaran <>—L produk inovasi
dikembalikan kepada Rektor untuk diperbaiki. pembelajaran
Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka Tidak
konsep  pengembangan  produk inovasi
pembelajaran diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani
7iMenerima dan menandatangani domumen » Dokumen 30;Menit Tertandatanganinya Apabila ada
pengembangan produk inovasi pembelajaran | I pengembangan dokumen pengembangan {ditempat
dan menyerahkan kepada Kepala SPM untuk produk inovasi produk inovasi
diinformasikan dan disosialisasikan kepada pembelajaran pembelajaran
Fakultas/Prodi/UPM Jd,
8:Menerima dan menginstruksikan Kepala Disposisi 5{Menit iTerinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk dokumen pengembangan
menginformasikan dokumen pengembangan produk inovasi
produk inovasi pembelajaran dan pembelajaran
mendokumentasikannya
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Pelaksana

: Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/UPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
]

9iMeneruskan instruksi kepada  Kepala Disposisi 5{Menit |Terinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi dokumen pengembangan
Akademik untuk menginformasikan dokumen produk inovasi
pengembangan produk inovasi pembelajaran pembelajaran untuk
kepada Fakultas/Prodi/UPM dan diinformasikan
mendokumentasikannya

10iMenginformasikan dokumen pengembangan | | o Agenda surat 1iHari Terinformasikannya
produk inovasi pembelajaran kepada ’I I dokumen pengembangan
Fakultas/Prodi/UPM dan produk inovasi
mendokumentasikannya pembelajaran untuk

STOP diinformasikan
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NOMOR SOP 050/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan produk inovasi

pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 | 3. Memahami materi kegiatan
mengenai Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4, PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

Peraturan Menteri Pendidikan dan

Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai

Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

oo

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dafrar hadir sosialisasi
Tim Adhoc 2. Materi sosialisasi rancagan dan aplikasi pembelajaran
SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi 3. Laptop
pengembangan produk inovasi pembelajaran 4.LCD
SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan 5. ATK
pengembangan inovasi pembelajaran
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
pengembangan produk inovasi pembelajaran yang | sosialisasi pengembangan produk inovasi pembelajaran
telah dibuat tidak akan dilaksanakan secara efektif

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi
pengembangan produk inovasi pembelajaran dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan produk inovasi
pembelajaran;

3. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi pengembangan produk inovasi pembelajaran dan menyerahkan
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan produk inovasi pembelajaran;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan
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diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

6. Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan produk inovasi
pembelajaran;

7. Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

8. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan produk inovasi
pembelajaran kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

9. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi pengembangan produk inovasi pembelajaran Unpad kapada para undangan dan peserta
sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan produk inovasi pembelajaran.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi  pengembangan produk inovasi
pembelajaran.

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

agrODE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

050/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM SMIA Peserta

1;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20! Menit Terinstruksikannya data
Administrasi  SPM  untuk  memfasilitasi @ pemateri, peserta, waktu
sosialisasi pengembangan produk inovasi dan tempat.
pembelajaran dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan dengan menentukan pemateri,
peserta sosialisasi, waktu dan tampat
pelaksanaan

2iMeneruskan instruksi Kepala Subbagian Memo 30{Menit Terinstruksikannya data
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >| I pemateri, peserta, waktu
untuk menyiapkan surat undangan dan |— dan tempat
susunan acara sosialisasi pengembangan )
produk inovasi pembelajaran

3iMenerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2iJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi N l dan susunan acara
pengembangan produk inovasi pembelajaran 1 J
dan menyerahkan hasilnya kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan
diparaf

4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30 Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan N l
produk inovasi pembelajaran L___I° ;Zﬂigﬁagcifz ;22‘::9&” dan sustnan

5iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15{ Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat V\ Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu /
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada koreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani

6iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 15{Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan | _l‘ Undangan dan undangan dan susunan
produk inovasi pembelajaran susunan acara acara

7iMemutuskan: apabila ada koreksi pada surat Memo 15 Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg 4 undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta
J
8iMeneruskan instruksi kepada  Kepala ﬁ Memo 15{Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagi_an Standarisasi I\_/Iut_u d_an Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk mendistribusikan ) s_urat_ undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan produk inovasi pembelajaran acaig
kapada para undangan dan peserta sosialisasi
9:Bersama staf mendistribusikan surat undangan [ Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dan susynan af:ara sosia_lisasi pengembangan >| I——->I I Undangan dan undangan dan susunan
produk inovasi pembelajaran _Ur_1pad_ kapada | susunan acara R
para undangan dan peserta sosialisasi |
10{Melaksanakan  sosialisasi ~ pengembangan : Daftar hadir 1i{Hari Terlaksananya sosialisasi
produk inovasi pembelajaran undangan, pengembangan produk
pemateri, dan inovasi pembelajaran
peserta
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 051/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
pengembangan bahan ajar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53
mengenai Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

no 50 tahun 2014 mengenai Sistem

Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

oo

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi rapat koordiansi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengembangan bahan
ajar

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi
pengembangan bahan ajar

1. Daftar hadir rapat

2. Materi rapat

3. Komputer dan Printer
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pembuatan pengembangan bahan ajar tidak akan
berjalan lancar.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pra pelaksanaan
pembuatan pengembangan bahan ajar

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat koordinasi
pembuatan pengembangan bahan ajar dengan menentukan peserta rapat, waktu dan tampat pelaksanaan rapat

koordinasi;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menyiapkan surat undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan bahan ajar;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan bahan ajar dan menyerahkan kepada Kepala Bagian

Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan rapat koordinasi pembuatan

pengembangan bahan ajar;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan, maka surat undangan
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8.
9.

dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak
ada koreksi, maka surat undangan diparaf dan diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;

Kepala SPM menerima dan menandatangani surat undangan rapat koordinasi pembuatan pengembangan bahan ajar
dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikan kepada Tim Adhoc;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk mendistribusikan undangan rapat koordinasi penyusunan bahan pemantauan dan pembelajaran
kapada Tim Adhoc;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf mendistribusikan undangan rapat
koordinasi pembuatan pengembangan bahan ajar kapada Tim Adhoc;

Kepala SPM dan Tim Adhoc melaksanakan rapat koordinasi pembuatan pengembangan bahan ajar.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan fasilitas rapat koordinasi pembuatan pengembangan bahan ajar.

TUJUAN

arwdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

186




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

051/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc
Wakil SPM SMIA
1:Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Disposisi 20{Menit |Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk memfasilitasi rapat @ memfasilitasi  rapat koordinasi
koordinasi pengembangan bahan ajar dengan pengembangan bahan ajar
menentukan peserta rapat, waktu dan tampat
pelaksanaan rapat koordinasi
2:Meneruskan instruksi Kepala Subbagaian Disposisi 20iMenit |Terinstruksikannya untuk
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >|| I memfasilitasi rapat koordinasi
untuk menyiapkan surat undangan rapat .
koordinasi pengembangan bahan ajar pengembangan bahan ajar
3:Menerima instruksi dan bersama staf membuat Komputer dan 30{Menit {Terbuatnya surat undangan rapat;Format surat
surat undangan rapat koordinasi ;ll_ |e ATK koordinasi undangan
pengembangan bahan ajar dan menyerahkan yang telah
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
dikoreksi dan diparaf baku
4;Menerima dan mengoreksi surat undangan Konsep surat 10/Menit {Terkoreksinya surat undangan
rapat koordinasi pengembangan bahan ajar undangan rapat koordinasi
5{Memutuskan, apabila ada koreksi pada surat Disposisi 10{Menit {Hasil koreksi surat undangan
undangan, maka surat undangan dikembalikan Ya rapat koordinasi
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu =
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki.
Apabila tidak ada koreksi, maka surat Tidak
undangan diparaf dan diserahkan kepada
Kepala SPM untuk ditandatangani
6{Menerima  dan  menandatangani  surat Surat undangan 5/{Menit |Tertandatanganinya surat{ Apabila ada
undangan rapat koordinasi pengembangan undangan rapat koordinasi ditempat
bahan ajar dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk
didistribusikan kepada Tim Adhoc

187



Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan . Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
g Kepala/ | Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc grap P 9
Wakil SPM SMIA
(|
7iMeneruskan  instruksi  kepada  Kepala Disposisi 5/Menit |{Terinstruksikannya surat
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi undangan untuk mendistribusikan
Akademik untuk mendistribusikan undangan kepada Tim Adhoc
rapat koordinasi pengembangan bahan ajar
kapada Tim Adhoc ene
8iBersama staf mendistribusikan undangan rapat E-Offece 1iJam Terdistribusikannya undangan
. . . i |
koordinasi pengembangan bahan ajar kapada 21 I—%I I rapat koordinasi kepada Tim
Tim Adhoc . | Adhoc
9: Melaksanakan rapat koordinasi pengembangan Dokumen rapat 3iHari |Terlaksananya rapat koordinasi
bahan ajar. : pengembangan bahan ajar
STOP
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 052/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan  fasilitasi pembuatan
SATUAN PENJAMINAN MUTU pengembangan buku ajar

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan pengembangan
Pendidikan Nasional buku ajar;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem
Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan 1. Dokumen peraturan pembelajaran
Tim Adhoc 2. Komputer dan Printer
SOP Pelaksanaan fasilitiasi rapat koordinasi 3. ATK

SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

pengembangan bahan ajar

pengembangan bahan ajar

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak ada ] SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pembuatan
pengembangan bahan ajar pengembangan bahan ajar

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

o

Tim Adhoc membuat konsep pengembangan bahan ajar, dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM untuk
pembahasan;

Kepala SPM menerima dan bersama Tim Adhoc membahas konsep pengembangan bahan ajar;

Hasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka konsep pengembangan bahan ajar dikembalikan kepada Tim Adhoc
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka konsep pengembangan bahan ajar diparaf dan diserahkan kepada
Rektor untuk mendapat pertimbangan dari Senat Akademik;

Rektor menerima dan menelaah konsep pengembangan bahan ajar serta menyerahkan kepada Senat Akademik untuk
mendapat pertimbangan;

Senat Akademik menerima dan melakukan pertimbangan terhadap konsep pengembangan bahan ajar;

Hasil pertimbangan: Apabila ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan bahan ajar dikembalikan kepada
Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak ada perubahan/perbaikan, maka konsep pengembangan bahan ajar diserahkan
kepada Rektor untuk ditandatangani;

Rektor menerima dan menandatangani domumen pengembangan bahan ajar dan menyerahkan kepada Kepala SPM
untuk diinformasikan dan disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM;
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10.

Kepala SPM menerima dan menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan dokumen
pengembangan bahan ajar dan mendokumentasikannya;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen pengembangan bahan ajar kepada Fakultas/Prodi/lUPM dan
mendokumentasikannya;

Kepala Subbagian Stamdarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen pengembangan bahan ajar
kepada Fakultas/Prodi/UPM dan mendokumentasikannya.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen pengembangan bahan ajar

TUJUAN

bR

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

052/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/UPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
1iMembuat konsep pengembangan bahan ajar, >( START Konsep 1iMinggu | Terkonsepnya
dan hasilnya diserahkan kepada Kepala SPM pengembangan pengembangan bahan
untuk pembahasan bahan ajar ajar
2iMenerima dan bersama Tim Adhoc membahas Konsep 1{Hari Terbahasnya konsep
konsep pengembangan bahan ajar __JS pengembangan pengembangan bahan
bahan ajar ajar
3iHasil pembahasan: Apabila ada koreksi, maka 4 a Disposisi 15{Menit :Hasil pembahasan
konsep pengembangan bahan ajar %> konsep pengembangan
dikembalikan kepada Tim Adhoc untuk bahan ajar
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka Tidak
konsep pengembangan bahan ajar diparaf dan
diserahkan kepada Rektor untuk mendapat
pertimbangan dari Senat Akademik
4iMenerima dan menelaah konsep 1L Konsep 1{Jam Tertelaahnya konsep
pengembangan bahan ajar serta menyerahkan T pengembangan pengembangan bahan
kepada Senat Akademik untuk mendapat bahan ajar ajar
pertimbangan
5iMenerima dan melakukan pertimbangan Konsep 1{Hari Tertimbangnya konsep  {SOP
terhadap konsep pengembangan bahan ajar >|_ I pengembangan pengembangan bahan pelaksanaan
bahan ajar ajar pertimbangan
6iHasil pertimbangan: Apabila ada Disposisi 30{Menit iHasil pertimbangan
perubahan/perbaikan, maka konsep ,\Ya konsep pengembangan
pengembangan bahan ajar dikembalikan < bahan ajar
kepada Rektor untuk diperbaiki. Apabila tidak
ada perubahan/perbaikan, maka konsep Tidak
pengembangan bahan ajar diserahkan kepada
Rektor untuk ditandatangani
7iMenerima dan menandatangani domumen Dokumen 30{Menit :Tertandatanganinya Apabila ada
pengembangan bahan ajar dan menyerahkan | N pengembangan dokumen pengembangan |ditempat
kepada Kepala SPM untuk diinformasikan dan bahan ajar bahan ajar
disosialisasikan kepada Fakultas/Prodi/UPM
8iMenerima dan menginstruksikan Kepala Disposisi 5/Menit |Terinstruksikannya
Bagian Administrasi SPM untuk dokumen pengembangan
menginformasikan dokumen pengembangan bahan ajar
bahan ajar dan mendokumentasikannya
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Pelaksana

. Satuan Penjaminan Mutu Senat Fakultas/
No. Kegiatan Kepalal Kabag Adm | Kasubbag | Tim Adhoc Rektor Akademik | Prodi/uPM Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM SMIA
)

9i{Meneruskan instruksi kepada Kepala Disposisi 5{Menit iTerinstruksikannya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi dokumen pengembangan
Akademik untuk menginformasikan dokumen bahan ajar untuk
pengembangan bahan ajar kepada diinformasikan
Fakultas/Prodi/UPM dan
mendokumentasikannya

10iMenginformasikan dokumen pengembangan | | Agenda surat 1{Hari Terinformasikannya
bahan ajar kepada Fakultas/Prodi/UPM dan = ’l I dokumen pengembangan
mendokumentasikannya bahan ajar untuk

diinformasikan
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 053/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi sosialisasi

pengembangan bahan ajar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi sosialisasi;
2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan fasilitasi pengangkatan
Tim Adhoc

SOP Pelaksanaan fasilitasi rapat koordinasi
pengembangan bahan ajar

SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
pengembangan bahan ajar

1. Dafrar hadir sosialisasi

2. Materi sosialisasi pengembangan bahan ajar
3. Laptop

4.LCD

5. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
pengembangan bahan ajar yang telah dibuat tidak
akan dilaksanakan secara efektif.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
sosialisasi pengembangan bahan ajar

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi sosialisasi
pengembangan bahan ajar dengan menentukan pemateri, peserta sosialisasi, waktu dan tampat pelaksanaan;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk menyiapkan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan bahan ajar;

3. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran menerima instruksi dan bersama staf membuat surat
undangan dan susunan acara sosialisasi sosialisasi pengembangan bahan ajar dan menyerahkan hasilnya kepada
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikoreksi dan diparaf;

4. Kepala Bagian Adminisrasi SPM  menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi

pengembangan bahan ajar;

5. Kepala Bagian Administrasi SPM memutuskan, apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka
surat undangan atau susunan acara dikembalikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka surat undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk ditandatangani;
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9.

Kepala SPM menerima dan mengoreksi surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan bahan ajar;
Kepala SPM memutuskan: apabila ada koreksi pada surat undangan dan susunan acara, maka surat undangan atau
susunan acara dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka surat undangan dan susunan acara ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk distribusikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Pembelajaran untuk mendistribusikan surat undangan dan susunan acara sosialisasi pengembangan bahan ajar
kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Pembelajaran bersama staf mendistribusikan surat undangan dan
susunan acara sosialisasi pengembangan bahan ajar Unpad kapada para undangan dan peserta sosialisasi;

10. Kepala SPM, pemateri dan peserta sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan bahan ajar.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi sosialisasi melaksanakan sosialisasi pengembangan bahan ajar.

TUJUAN

agrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

053/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag [Pemateri dan
Wakil SPM SMIA Peserta
Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 20 Menit Terinstruksikannya data
Adr_nlr_1|str_aS| SPM untuk mgmfasmtam @ pemateri, peserta, waktu
sosialisasi pengembangan bahan ajar dengan dan tempat.
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan dengan
menentukan pemateri, peserta sosialisasi,
waktu dan tampat pelaksanaan
Meneruskan instruksi  Kepala Subbagian Memo 30! Menit Terinstruksikannya data
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik >| I pemateri, peserta, waktu
untuk menyiapkan surat undangan dan |— dan tempat
susunan acara sosialisasi pengembangan ’
bahan ajar
Menerima instruksi dan bersama staf membuat Memo 2tJam Terbuatnya surat undangan
surat undangan dan susunan acara sosialisasi S
pengembangan bahan ajar dan menyerahkan ,l__l\ g acara
hasilnya kepada Kepala Bagian Administrasi
SPM untuk dikoreksi dan diparaf
4iMenerima dan mengoreksi surat undangan dan Surat 30 Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan >I . Undangan dan undangan dan susunan
bahan ajar L susunan acara acara
Memutuskan: apabila ada koreksi pada surat J Memo 15:Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surat \ Ya undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan < acara
kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu /
dan Inovasi Akademik untuk diperbaiki. Tidak
Apabila tidak ada koreksi, maka surat
undangan dan susunan acara diparaf dan
diserahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani
Menerima dan mengoreksi surat undangan dan | Surat 15{ Menit Terkoreksinya surat
susunan acara sosialisasi pengembangan | |\ Undangan dan undangan dan susunan
bahan ajar susunan acara acara
Memutuskan: apabila ada koreksi pada surat \A Memo 15: Menit Hasil koreksi surat
undangan dan susunan acara, maka surati|yg undangan dan susunan
undangan atau susunan acara dikembalikan acara
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM mik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, Tidak
maka surat undangan dan susunan acara
ditandatangani dan diserahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan
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Pelaksana Para
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Undangan/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Kabag Adm | Kasubbag |Pemateridan
Wakil SPM AMA Peserta
| |
8!Meneruskan instruksi  kepada  Kepala Memo 15! Menit Terinstruksikannya untuk
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi mendistribusikan surat
Akademik untuk mendistribusikan _ s_urat_ undangan dan susunan
undangan dan susunan acara sosialisasi
pengembangan bahan ajar kapada para deaia
undangan dan peserta sosialisasi
9iBersama staf mendistribusikan surat undangan Surat 1iHari Terdistribusikannya surat
dan susunan acara sosialisasi pengembangan >= I—él I Undangan dan undangan dan susunan
bahan ajar _Un_pad_ kapada para undangan dan T SUSUNan acara acara
peserta sosialisasi N
10{Melaksanakan  sosialisasi  pengembangan : Daftar hadir 1iHari Terlaksananya sosialisasi
bahan ajar undangan, pengembangan bahan ajar
pemateri, dan
STOP peserta
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 054/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
UNIVERSITAS PADJADJARAN NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi pengendalian dan
SATUAN PENJAMINAN MUTU evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pengendalian dan evaluasi
Pendidikan Nasional penyelenggaraan kegiatan SPM;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan  Pendidikan  Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pembuatan program Kkerja tahunan 1. Kartu Kontrol Pengendalian Penyelenggaraan Kegiatan SPM
SOP Pembuatan anggaran tahunan 2. Laptop
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan | pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM

kegiatan SPM tidak akan dilaksanakan secara
efektif.

URAIAN KEGIATAN

1.

oo

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi pelaksanaan
pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM;

Kepala Bagian Administrasi SPM membuat kartu kontrol pengendalian penyelenggaraan kegiatan SPM;

Kepala Bagian Administrasi SPM melaksanakan

evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM per triwulan;

Kepala Bagian Administrasi SPM membuat laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM dan menyerahkan
laporan tersebut kepada Kepala SPM per triwulan;

Kepala SPM menelaah laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM dan menginstruksikan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan kepada Kepala Biro Administrasi/Staf Ahli dan
mendokumentasikan;

Kepala Bagian Administrasi SPM menginformasikan laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM kepada
Kepala Biro Administrasi Akademik/Staf Ahli serta mendokumentasikan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen fasilitasi pengendalian dan evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM

TUJUAN
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akrwbdE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 054/UN6.SPM/SOP/2016
Pelaksana
No. Kegiatan Kepala/ Kabag Adm | Kepala Biro/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil SPM Staf Ahli

1iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 10{Menit Terinstruksikannya untuk
Administrasi  SPM  untuk  memfasilitasi @ memfasilitasi pelaksanaan
pelaksanaan  pengendalian dan evaluasi pengendalian dan evaluasi
penyelenggaraan kegiatan SPM; penyelenggaraan kegiatan SPM

2iMembuat kartu kontrol pengendalian - ToR Program Kerja 1i{Hari Terbuatnya kartu kontrol
penyelenggaraan kegiatan SPM berdasarkan g I Tahunan SPM dan penyelenggaraan kegiatan SPM
ToR Program Kerja Tahunan SPM; Format Kartu

Kontrol
Pengendalian

3iMelaksanakan  evaluasi  penyelenggaraan Y Kartu Kontrol 1{Hari Terlaksananya evaluasi
kegiatan SPM per triwulan; Pengendalian penyelenggaraan kegiatan SPM

4;Membuat laporan hasil evaluasi v Format laporan hasil 1{Hari Terbuatnya laporan hasil
penyelenggaraan kegiatan SPM dan E: evaluasi evaluasi penyelenggaraan
menyerahkan laporan tersebut kepada Kepala penyelenggaraan kegiatan SPM per triwulan
SPM per triwulan; kegiatan SPM

5iMenelaah laporan hasil evaluasi Laporan hasil 30{Menit Tertelaahnya laporan hasil
penyelenggaraan kegiatan SPM dan I evaluasi evaluasi penyelenggaraan
menginstruksikan kepada Kepala Bagian penyelenggaraan kegiatan SPM
Administrasi SPM untuk menginformasikan kegiatan SPM
kepada Kepala Biro Administrasi/Staf Ahlidan
mendokumentasikan;

6:Menginformasikan laporan hasil evaluasi >: Laporan hasil 30 Menit Terinformasikannya laporan hasil
penyelenggaraan kegiatan SPM kepada Kepala 4 evaluasi evaluasi penyelenggaraan
Biro Administrasi Akademik/Staf Ahli serta penyelenggaraan kegiatan SPM
mendokumentasikan. kegiatan SPM
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 055/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi pembuatan
laporan tahunan evaluasi

penyelenggaraan kegiatan SPM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 mengenai
Penjaminan Mutu;

3. PP Rl No. 4 tahun
Penyelenggaraan  Pendidikan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan

Unpad sebagai PTN BH;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjaminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang Pedoman

2014  tentang
Tinggi dan

o

Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 September
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pembuatan laporan tahunan
evaluasi kegiatan SPM;

2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pembuatan program kerja tahunan
SOP Pembuatan anggaran tahunan

1. Laporan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM per
triwulan

2. Laptop

3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka laporan
tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan
SPM tidak optimal

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
pembuatan laporan tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan
kegiatan SPM

URAIAN KEGIATAN

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk memfasilitasi pembuatan laporan
Kepala Bagian Administrasi SPM membuat laporan tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM dan
Hasil koreks: Apabila ada koreksi, maka laporan tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM diserahkan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka laporan tahunan hasil

Kepala SPM menandatangani laporan tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM dan menginstruksikan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan kepada Kepala Biro Administrasi Akademik/Staf

1.
tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM;
2.
menyerahkan laporan tersebut kepada Kepala SPM;
3. Kepala SPM mengoreksi laporan tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM;
4,
evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM ditandatangani;
5.
Ahli dan mendokumentasikan;
6.

Kepala Bagian Administrasi SPM menginformasikan laporan tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM
kepada Kepala Biro Administrasi Akademik/Staf Ahli dan mendokumentasikan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan laporan tahunan hasil evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM
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TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

agrwdE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 055/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan . Kabag Adm Kepala Biro/ Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kepala/ Wakil SPM Staf Ahli

liMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Memo 10{Menit Terinstruksikannya untuk

Administrasi  SPM  untuk  memfasilitasi (START) memfasilitasi pembuatan
pembuatan laporan tahunan hasil evaluasi laporan tahunan SPM

penyelenggaraan kegiatan SPM

2iMembuat laporan tahunan hasil evaluasi Format laporan 3iHari Draf laporan tahunan SPM
penyelenggaraan kegiatan SPM dan tahunan
menyerahkan laporan tersebut kepada Kepala
SPM

\ 4

3iMengoreksi laporan tahunan hasil evaluasi E 1. Laporan tahunan 1iHari Draf laporan tahunan SPM
penyelenggaraan kegiatan SPM — SPM

4:Memutuskan: Apabila ada koreksi, maka Memo koreksi 5{Menit Laporan tahunan SPM
laporan tahunan hasil evaluasi )b 4 v hasil koreksi

penyelenggaraan kegiatan SPM diserahkan <>a
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk Tidak
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka
laporan tahunan hasil evaluasi
penyelenggaraan kegiatan SPM ditandatangani

5iMenandatangani laporan  tahunan hasil I__I Laporan tahunan 5{Menit Tertandatanganinya Apabila ada
evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM dan SPM laporan tahunan SPM ditempat
menginstruksikan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk menginformasikan
kepada Kepala Biro Administrasi
Akademik/Staf Ahli dan mendokumentasikan

6iMenginformasikan laporan tahunan hasil Y| I_él I Laporan tahunan 15{Menit Terinformasikannya
evaluasi penyelenggaraan kegiatan SPM SPM laporan tahunan SPM

kepada Kepala Biro Administrasi \ 4

Akademik/Staf Ahli dan mendokumentasikan. (START )
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 056/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi  pengangkatan
reviewer untuk pendampingan
penyusunan dokumen borang 3A dan 3B

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

9. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

10.UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53
mengenai Penjaminan Mutu;

11.PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

12.PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

13. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

14. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.

15.Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

16. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan fasilitasi pengangkatan reviewer untuk
pendampingan penyusunan dokuem borang 3A dan 3B;

2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;

3.  Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pelaksanaan pendampingan penyusunan
borang 3A dan 3B

1. Komputer dan Printer
2. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka dalam
penyusunan borang 3A dan 3B Prodi tidak ada
yang mendampingi, sehingga hasilnya tidak
maksimal.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan fasilitasi
pengangkatan reviewer untuk pendampingan penyusunan dokumen
borang 3A dan 3B.

URAIAN KEGIATAN

18. Kepala SPM dan Wakil SPM mendata calon anggota Reviewer yang ada di lingkungan Universitas Padjadjaran dan
data calon tersebut diserahkan kepada Kepala Bagian Administasi SPM untuk dibuatkan surat kesediaan dan dikirim

kepada yang bersangkutan ;

19. Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan data calon Reviewer kepada Kepala Subbagian Audit Mutu

20.

21,

22,

23.

24,

25.
26.

Akademik untuk dibuatkan surat pengantar dan formulir kesediaan calon anggota Reviewer;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik membuat surat pengantar dan formulir kesediaan calon anggota Reviewer
dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk diparaf;

Kepala Bagian Administrasi SPM memaraf surat pengantar dan menyerahkan kepada Kepala SPM untuk
ditandatangani;

Kepala SPM menandatangani surat pengantar formulir kesediaan dan menyerahkan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk sampaikan kepada para calon Reviewer;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima surat pengantar yang telah ditandatangani dan formulir kesediaan dari
Kepala SPM dan menginstruksikan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk mendistribusikan surat
pengantar dan formulir kesediaan kepada calon anggota Reviewer;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik bersama Staf mendistribusikan surat pengantar dan formulir kesediaan
kepada calon anggota Reviewer;

Calon anggota Reviewer menerima formulir kesediaan dan mengisi formulir kesediaan tersebut;

Kepala SPM menerima formulir kesediaan yang telah diisi oleh calon anggota Reviewer dan menginstruksikan
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27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk melakukan pendataan;

Kepala Bagian Administrasi SPM mendata calon anggota Reviewer yang bersedia;

Kepala Bagian Administrasi SPM mengonsep surat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan
Reviewer yang diajukan kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Kepala SPM menandatangani surat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan Reviewer dan
menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk dikirim ke Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber
Daya;

Kepala Bagian Administrasi SPM mengirim surat permohonan untuk dibuatkan SK Rektor tentang Pengangkatan
Reviewer kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya menerima surat permohonan penerbitan SK Rektor dan bersama
Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik membuat SK Rektor tentang Pengangkatan Reviewer;

Kepala SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Reviewer, dan menginstruksikan Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk mendistribusikan kepada calon anggota Reviewer;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Reviewer dan meneruskan instruksi
kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk mendistribusikan kepada calon anggota Reviewer;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Reviewer, dan bersama Staf
mendistribusikan dan mendokumentasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan tentang Pengangkatan Reviewer di Lingkungan SPM

TUJUAN

6.
7.
8.
9.
10.

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

056/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu KaBAA/ . Calon Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Warek IV | D kol
Kepala/ [Kabag Adm| Kasubbag Staf Staf Anli are irtako Reviewer
Wakil SPM AMA
1{Mendata calon anggota Reviewer yang ada di Data calon 20;{Menit |Terdatanya calon
lingkungan Universitas Padjadjaran dan data ( START ) Reviewer Reviewer
calon tersebut diserahkan kepada Kepala
Bagian Administasi SPM untuk dibuatkan
surat kesediaan dan dikirim kepada yang
bersangkutan
2iMenyerahkan data calon Reviewer kepada Data calon 20;{Menit | Terserahkannya data
Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik “1 I Reviewer calon Reviewer
untuk dibuatkan surat pengantar dan formulir
kesediaan calon anggota Reviewer
3iMembuat surat pengantar dan formulir LJ Surat pengantar 41Jam Terbuatnya surat
kesediaan calon anggota Reviewer dan 21 I dan formulis pengantar
menyerahkan kepada Kepala Bagian .
Administrasi SPM untuk diparaf ;ees\;g\lze:: calon
4iMemaraf surat pengantar dan menyerahkan B Surat pengantar 5iMenit |Terparafnya surat
kepada Kepala SPM untuk ditandatangani | I‘ yang telah diparaf pengantar
5iMenandatangani surat pengantar formulir | Surat pengantar 5/Menit |{Terdandatanganinya :Apabila ada
kesediaan dan menyerahkan kepada Kepala | I< yang telah surat pengantar ditempat
Bagian Administrasi SPM untuk sampaikan ditandatangani
kepada para calon Reviewer 9
6iMenerima  surat pengantar yang telah Surat pengantar 5/Menit |Terterimanya surat
ditandatangani dan formulir kesediaan dari “1 I pengantar dan formulir
Kepala SPM dan menginstruksikan kepada kesediaan
Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik
untuk mendistribusikan surat pengantar dan
formulir kesediaan kepada calon anggota
Reviewer
7iBersama Staf mendistribusikan surat pengantar \l_l Surat pengantar 1iHari Terdistribusikannya
dan formulir kesediaan kepada calon anggota “1 surat pengantar dan
Reviewer formulir kesediaan
8{Menerima formulir kesediaan dan mengisi N Surat kesediaan 1iHari  |Terterimanya formulir
formulir kesediaan tersebut E kesediaan
9iMenerima formulir kesediaan yang telah diisi I Surat kesediaan 1iHari Terterimanya formulir
oleh  calon anggota  Reviewer dan | I~ kesediaan
menginstruksikan kepada Kepala Bagian
Administrasi SPM untuk melakukan pendataan
10iMendata calon anggota Reviewer yang Surat kesediaan 1iHari Terdatanya calon
bersedia Reviewer
11iMengonsep  surat  permohonan  untuk Konsep surat 30iMenit |{Terkonsepkannya surat
diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan permohonan permohonan untuk
Reviewer yang diajukan kepada Wakil Rektor enerbitan SK Rektor
Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya P
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan KaBAA/ . Calon Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
X 1V | Dirtakol .
Kepal_a/ Kabag Adm| Kasubbag Staf Staf Ahli Warek rtako Reviewer
Wakil SPM AMA

12iMenandatangani surat permohonan untuk Surat permohonan 15{Menit | Tertandatanganinya
diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkatan yang telah surat permohonan
Revngm{er da.n nnngnnstruksnka_n_lfepala Baglar_1 ditandatangani untuk penerbitan SK
Administrasi SPM untuk dikirim ke Wakil Rektor
Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya ekto

13iMengirim surat permohonan untuk dibuatkan Surat permohonan 5{Menit | Terkirimya surat
SK Rektor tentang Pengangkatan Reviewer “1 I penerbitan SK permohonan untuk
kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan penerbitan SK Rektor
Sumber Daya

14iMenerima surat permohonan penerbitan SK o] Surat permohonan 1iHari Terterimanya surat SOP
Rektor dan bersama Direktur Tata Kelola dan “1 I__I penerbitan SK permohonan untuk Pembuatan SK
Komunikasi Publik_membuat SK Rektor tentang penerbitan SK Rektor
Pengangkatan Reviewer

15{Menerima SK Rektor tentang Pengangkatan SK Rektor tentang 2iHari Terterimanya SK
Reviewer, dan menginstruksikan Kepala Bagian | I~ pengangkatan Rektor pengangkatan
Administrasi SPM untu_k mendistribusikan Reviewer Reviewer
kepada calon anggota Reviewer

16{Menerima SK Rektor tentang Pengangkatan SK Rektor tentang 5{Menit |Terterimanya SK
Reviewer dan meneruskan instruksi kepada “1 I pengangkatan Rektor pengangkatan
Kepala Sut.»baglan. Audit Mutu Akademik Reviewer Reviewer
untuk mendistribusikan kepada calon anggota
Reviewer |

17{Menerima SK Rektor tentang Pengangkatan N e D ﬂ SK Rektor tentang 1 Hari Terterimanya SK
Reviewer, dan bersama Staf mendistribusikan | I | pengangkatan Rektor pengangkatan
dan mendokumentasi A Reviewer Reviewer

CsTarT

206




NOMOR SOP 057/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016
TGL REVISI -
TGL EFEKTIF Februari 2016
DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pelaksanaan fasilitasi layanan
Pendampingan Penyusunan Dokumen
Evaluasi Diri
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
10.UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem |1. Memahami pelaksanaan fasilitasi layanan pendampingan
Pendidikan Nasional penyusunan dokumen evaluasi diri;
11.UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 2. Memahami tugas dan fungsi Satuan Penjaminan Mutu;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
12.PP Rl No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
13.PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
14.PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad,;
15. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
16.Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
17.Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI
Nomor 28 Tahun 2005 tentang Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi;
18. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Reviewer 1. Fomrmat Borang Evaluasi Diri
2. Komputer dan Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pendampingan
dokumen evaluasi diri disusun tidak maksimal. penyusunan dokumen evaluasi diri program studi

URAIAN KEGIATAN

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dekan atas dasar usulan Ketua Program Studi mengajukan surat permohonan pendampingan kepada Kepala SPM
dalam pelaksanaan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi;

Kepala SPM menerima surat permohonan pendapingan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi, dan
menunjuk Reviewer yang telah ditetapkan untuk melakukan pendampingan;

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk menginformasikan kepada Reviewer
yang ditunjuk dan membalas surat kesediaan untuk pendampingan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi
kepada Dekan;

Kepala Bagian Administrasi SPM menginformasikan kepada Reviewer yang ditunjuk dan membalas surat kesediaan
untuk pendampingan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi kepada Dekan;

Reviewer menerima instruksi dan melakukan koordinasi dengan Ketua Program Studi untuk menentukan jadwal
palaksanaan pendampingan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi;

Reviewer dengan Ketua Program Studi menetapkan waktu pelaksanaan pendampingan penyusunan dokumen evaluasi
diri program studi;

Reviewer melaksanakan pendampingan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi dan membuat laporan
pelaksanaan pendampingan kepada Kepala SPM;

Kepala SPM menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mendokumentasikan laporan
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pelaksanaan pendampngan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi;

19. Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Staf SPM untuk mendokumentasikan
pendampingan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi;

20. Staf SPM mendokumentasikan laporan pendampingan menyusunan penyusunan dokumen evaluasi diri program studi.
INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Pendampingan Penyusunan Dokumen Dokumen Evaluasi Diri Program Studi

laporan

TUJUAN

6. Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

7. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

8. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

9. Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
10. Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

057/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Muty Dekan/ |Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Kepala/ |\ opa staf | 255" | progi
Wakil g
1 Atas dasar usulan Ketua Program Studi mengajukan ( START ) Agenda Surat 1iHari [Terajukannya surat permohonan
surat permohonan pendampingan kepada Kepala pendampingan dalam pelaksanaan
SPM dalam pelaksanaan penyusunan dokumen penysusunan dokumen evaluasi diri
evaluasi diri prodi
2:Menerima surat permohonan pendapingan penyusunan rl, Agenda Surat 1 Hari |Terterimanya surat permohonan
dokumen evaluasi diri prodi, dan menunjuk Assesor —" pendampingan dalam pelaksanaan
yang telah ditetapkan untuk melakukan pendampingan penysusunan dokumen evaluasi diri
3;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi I_‘ - I Disposisi 10{Menit | Terinstruksikannya untuk
SPM untuk menginformasikan kepada Assesor yang menginformasikan pelaksaan
ditunjuk dan membalas surat kesediaan untuk pendampingan penyusunan dokumen
pendampingan penyusunan dokumen evaluasi diri evaluasi diri
prodi kepada Dekan g
4iMenginformasikan kepada Assesor yang ditunjuk dan v Agenda Surat 1 Hari |Terinformasikannya untuk melaksanakan
membalas surat kesediaan untuk pendampingan >|| || >= | | | pendampingan penyusunan dokumen
penyusunan dokumen evaluasi diri prodi kepada evaluasi diri
Dekan
5:{Menerima instruksi dan melakukan koordinasi dengan >Ij Disposisi 1iHari |[Terterimanya informasi dan terlaksananya
Ketua Program Studi untuk menentukan jadwal — koordinasi untuk menentukan waktu
palaksanaan pendampingan penyusunan dokumen pelaksanaan pendampingan
evaluasi diri prodi f
6:Dengan Ketua Program Studi menetapkan waktu [ - ] Jadwal yang 1iHari |Terlaksananya pendampingan penyusunan
pelaksanaan pendampingan penyusunan dokumen ditetapkan dokumen evaluasi diri
evaluasi diri prodi |
7:Melaksanakan pendampingan penyusunan dokumen E: Instrumen 1iHari |Tersampaikannya laporan hasil
evaluasi diri prodi dan membuat laporan pelaksanaan borang pelaksanaan pendampingan penyusunan
pendampingan kepada Kepala SPM dokumen evaluasi diri
8;Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi < Disposisi 10{Menit | Terinstruksikannya untuk mendokumentasi
SPM untuk mendokumentasikan laporan pelaksanaan laporan hasil pelaksanaan penyusunan
pendampngan penyusunan dokumen evaluasi diri dokumen evaluasi diri
prodi
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Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

No. Kegiatan Kepala/ <abag <o Assesor D;rlgz?/ Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Wakil
]
9 Meneruskan instruksi kepada Staf SPM untuk Disposisi 15{Menit | Terinformasikannya laporan hasil
mendokumentasikan laporan pendampingan ¢ pelaksanaan pendampingan penyusunan
penyusunan dokumen evaluasi diri prodi dokumen evaluasi diri
10: Mendokumentasikan laporan pendampingan Disposisi 5{Menit | Terdokumentasikannya laporan hasil

menyusunan penyusunan dokumen evaluasi diri prodi pelaksanaan pendampingan penyusunan

dokumen evaluasi diri
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN
SATUAN PENJAMINAN MUTU

NOMOR SOP 058/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH

Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP

Pelaksanaan penilaian kinerja pegawai di
lingkungan Subbagian Standar Mutu dan
Inovasi Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53
mengenai Penjaminan Mutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;

6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI
Nomor 28 Tahun 2005 tentang Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi;

9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.

1. Memahami pelaksanaan penilaian kinerja pegawai di
lingkungan Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik;

2. Memahami tugas dan fungsi Subbagian Standar Mutu dan
Inovasi Akademik ;

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pengangkatan Kepala Bagian
SOP Pengangkatan Kepala Subbagian
SOP Pengangkaat Staf

1. Dokumen SKP dan IKK
2. Format Penilaian Kinerja

3. Komputer dan Printer

4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak
akan ada penilaian kinerja pegawai di lingkungan
Subbagian  Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik.

SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan penilaian
kinerja pegawai di lingkungan Subbagian Standarisasi Mutu dan

Inovasi Akademik

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menghimpun data SKP dan IKK staf pegawai yang
berada dilingkungan Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik;

2. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menelaah dan menilai kinerja pegawai di lingkungan
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik berdasarkan SKP dan IKK sesuai dengan format yang telah

ditentukan;

3. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk ditandatangani;
4. Kepala Bagian Administrasi SPM menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai Subbagian Standarisasi Mutu

dan Inovasi Akademik;

5. Hasil koreksi Kepala Bagian Aministrasi SPM: Apabila ada koreksi, maka penilaian kinerja pegawai Subbagian
Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik diserahakan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka penilaian kinerja pegawai Subbagian Standarisasi Mutu
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dan Inovasi Akademik ditandatangani.

Kepala Bagian Administrasi SPM menginstruksikan kepada Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik untuk menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai di lingkungn Subbagian Standarisasi Mutu
dan Inovasi Akademik kepada Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, Kepala Bagian Adm Kepegawaian dan
medokumentasikan, dan Staf yang bersangkutan.

Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai di
lingkungn Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik kepada Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Anhli,
Kepala Bagian Adm Kepegawaian, Staf yang bersangkutan, dan medokumentasikan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen penilaian kinerja pegeawai di lingkungan Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi
Akademik

TUJUAN

agrwnE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 058/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana

Satuan Penjaminan Mutu

Kabag [Kasubbag
AdmSPM | SMIA

No. Kegiatan

Ka BAA/ | Kabag Adm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Staf Staf Ahli | Kepegawaian

=

Menghimpun data SKP dan IKK staf pegawai yang Dokumen SKP dan IKK 30{Menit | Terhimpunnya dokumen

berada dilingkungan Subbagian Standarisasi Mutu dan pegawai SKP dan IKK pegawai

Inovasi Akademik

2iMenelaah dan menilai kinerja pegawai di lingkungan EY: Dokumen SKP dan IKK 1iHari Tertelaahnya dan ternilainya
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik pegawai kinerja pegawai
berdasarkan SKP dan IKK sesuai dengan format
yang telah ditentukan s

3{Menandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan E:é_ Dokumen penilaian kinerja|  10{Menit | Tertandatanganinya daftar
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk pegawai nilai kinerja pegawai
ditandatangani v

4:Menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai rk Dokumen penilaian kinerja 1iHari Terkoreksinya penilaian
Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik — pegawai kinerja pegawai

5/Hasil koreksi: Apabila ada koreksi, maka penilaian y Memo 30{Menit  {Hasil koreksi penilaian
kinerja pegawai Subbagian Standarisasi Mutu dan > kinerja pegawai
Inovasi Akademik diserahakan kepada Kepala Tidak

Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik
untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka
penilaian Kinerja pegawai Subbagian Standarisasi
Mutu dan Inovasi Akademik ditandatangani.

o))

Disposisi 5{Menit  Terinstruksikannya

Menginstruksikan kepada Kepala Subbagian E
dokumen penilaian kinerja

Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik untuk
menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai untuk
pegawai di lingkungn Subbagian Standarisasi diinformasikan
Mutu dan Inovasi Akademik kepada Kepala Biro
Adm. Akademik/Staf Ahli, Kepala Bagian Adm
Kepegawaian dan medokumentasikan, dan Staf

LI

yang bersangkutan. J J
7:Menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai >] Ho ] | ~ ] | = ] Agenda surat 1iJam Terinformasikannya
di lingkungn Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi dokumen penilaian kinerja
Akademik kepada Kepala Biro Adm. Akademik/Staf pegawai
Anhli, Kepala Bagian Adm Kepegawaian, Staf yang A
bersangkuatan, dan medokumentasikan. STOP
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NOMOR SOP 059/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016
TGL REVISI -
TGL EFEKTIF Februari 2016
DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pelaksanaan penilaian kinerja Pegawai di
lingkungan Subbagian Audit Mutu
Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan penilaian kinerja pegawai di
Pendidikan Nasional lingkungan Subbagian Audit Mutu Akademik;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 ] 2. Memahami tugas dan fungsi Subbagian Audit Mutu Akademik;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI
Nomor 28 Tahun 2005 tentang Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi;
9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Kepala Bagian 1. Dokumen SKP dan IKK
SOP Pengangkatan Kepala Subbagian 2. Format Penilaian Kinerja
SOP Pengangkaat Staf 3. Komputer dan Printer
4. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan penilaian
akan ada penilaian kinerja pegawai di lingkungan | kinerja pegawai di lingkungan Subbagian Audit Mutu Akademik
Subbagian Audit Mutu Akademik.

URAIAN KEGIATAN

1.

2.

3.

Kepala Subbagian Subbagian Audit Mutu Akademik menghimpun data SKP dan IKK staf pegawai yang berada
dilingkungan Subbagian Audit Mutu Akademik;

Kepala Subbagian Subbagian Audit Mutu Akademik menelaah dan menilai Kinerja pegawai di lingkungan Subbagian
Audit Mutu Akademik berdasarkan SKP dan IKK sesuai dengan format yang telah ditentukan;

Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan kepada Kepala
Bagian Administrasi SPM untuk ditandatangani;

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai Subbagian Audit Mutu
Akademik;

Hasil koreksi Kepala Bagian Aministrasi SPM: Apabila ada koreksi, maka penilaian kinerja pegawai Subbagian Audit
Mutu Akademik diserahakan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada
koreksi, maka penilaian kinerja pegawai Subbagian Audit Mutu Akademik ditandatangani.

Kepala Bagian Administrasi SPM menginstruksikan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik untuk
menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai di lingkungn Subbagian Audit Mutu Akademik kepada Kepala
Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, Kepala Bagian Adm Kepegawaian dan medokumentasikan, dan Staf yang
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bersangkutan.
7. Kepala Subbagian Standarisasi Mutu dan Inovasi Akademik menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai di
lingkungn Subbagian Audit Mutu Akademik kepada Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, Kepala Bagian Adm

Kepegawaian, Staf yang bersangkutan dan medokumentasikan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen penilaian kinerja pegeawai di lingkungan Subbagian Audit Mutu Akademik

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

agrwbdE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 059/UN6.SPM/SOP/2016
Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu
No. Kegiatan Ka BAA/ | Kabag Adm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kabag | Kasubbag Staf Staf Ahli | Kepegawaian
AdmSPM | SMIA

1:Menghimpun data SKP dan IKK staf pegawai yang Dokumen SKP dan IKK 30iMenit | Terhimpunnya dokumen
berada dilingkungan Subbagian Audit Mutu Akademik pegawai SKP dan IKK pegawai

2{Menelaah dan menilai Kinerja pegawai di lingkungan EY: Dokumen SKP dan IKK 1iHari Tertelaahnya dan ternilainya
Subbagian Audit Mutu Akademik berdasarkan SKP pegawai kinerja pegawai
dan IKK sesuai dengan format yang telah ditentukan 1

3iMenandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan I_ IE_ Dokumen penilaian kinerjai 10i{Menit | Tertandatanganinya daftar
kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk pegawai nilai kinerja pegawai
ditandatangani

4:Menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai rk Dokumen penilaian kinerja 1iHari Terkoreksinya penilaian
Subbagian Audit Mutu Akademik pegawai kinerja pegawai

5{Hasil koreksi: Apabila ada koreksi, maka penilaian 7w Memo 30 Menit  |{Hasil koreksi penilaian
kinerja pegawai Subbagian Audit Mutu Akademik > kinerja pegawai
diserahakan kepada Kepala Subbagian Audit Mutu )
Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada TR
koreksi, maka penilaian Kinerja pegawai Subbagian
Audit Mutu Akademik ditandatangani. J,

6;Menginstruksikan kepada Kepala Subbagian Audit E Disposisi 5{Menit | Terinstruksikannya
Mutu Akademik untuk menginformasikan dokumen dokumen penilaian kinerja
penilaian kinerja pegawai di lingkungn Subbagian pegawai untuk
Audit Mutu Akademik kepada Kepala Biro Adm. diinformasikan
Akademik/Staf ~ Ahli, Kepala Bagian Adm
Kepegawaian dan medokumentasikan, dan Staf yang
bersangkutan. |, |

7:Menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai > Ho ] || - - Agenda surat 1iJam Terinformasikannya
di lingkungn Subbagian Audit Mutu Akademik kepada dokumen penilaian kinerja
Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, Kepala pegawai
Bagian Adm Kepegawaian, Staf yang bersangkutan A
dan medokumentasikan STOP
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NOMOR SOP 060/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016
TGL REVISI -
TGL EFEKTIF Februari 2016
DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.
SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pelaksanaan penilaian kinerja pegawai
Para Kasubbag di lingkungan SPM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem J1. Memahami pelaksanaan penilaian kinerja pegawai para
Pendidikan Nasional Kasubbag di lingkungan SPM;
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 2. Memahami tugas dan fungsi Kabag Administrasi SPM;
mengenai Penjaminan Mutu; 3. Memahami materi kegiatan
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI
Nomor 28 Tahun 2005 tentang Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi;
9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Kepala Bagian 1. Dokumen SKP dan IKK
SOP Pengangkatan Kepala Subbagian 2. Format Penilaian Kinerja
3. Komputer dan Printer
4. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan penilaian
akan ada penilaian kinerja pegawai para kasubbag | kinerja pegawai para kasubbag di lingkungan SPM
di lingkungan SPM tidak objektif

URAIAN KEGIATAN

1.
2.

3.

Kepala Bagian Administrasi SPM menghimpun data SKP dan IKK para kasubbag di lingkungan SPM;

Kepala Bagian Administrasi SPM menelaah dan menilai kinerja pegawai para kasubbag di lingkungan SPM
berdasarkan SKP dan IKK sesuai dengan format yang telah ditentukan;

Kepala Bagian Administrasi SPM menandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan kepada Kepala Biro
Administrasi Akademik untuk ditandatangani;

Kepala Biro Administrasi Akademik menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai para kasubbag di
lingkungan SPM;

Hasil koreksi Kepala Biro Administrasi Akademik: Apabila ada koreksi, maka penilaian kinerja pegawai para
kasubbag diserahakan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka
penilaian kinerja pegawai para kasubbag ditandatangani.

Kepala Biro Administrasi Akademik menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk
menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai para kasubbag di lingkungn SPM kepada Kepala Bagian Adm
Kepegawaian, para kasubbag yang bersangkutan, dan medokumentasikan.

Kepala Bagian Administrasi SPM menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai para kasubbag di lingkungn
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SPM kepada Kepala Bagian Adm Kepegawaian, para kasubbag yang bersangkutan, dan medokumentasikan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen penilaian Kinerja pegeawai para kasubbag di lingkungan SPM.

TUJUAN

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.

agrwnE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

060/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. tuan Penjaminan Mutu
No. Kegiatan Sa J . | Kabag Adm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Ka BAA Kabag Para Staf Ahli Kepegawaian
Adm SPM [ Kasubbag
1i{Menghimpun data SKP dan IKK para kasubbag di lingkungan START Dokumen SKP dan IKK 30{Menit | Terhimpunnya dokumen
SPM — pegawai SKP dan IKK pegawai
2i{Menelaah dan menilai kinerja pegawai para kasubbag di Dokumen SKP dan IKK 1iHari Tertelaahnya dan ternilainya
lingkungan SPM berdasarkan SKP dan IKK sesuai dengan pegawai kinerja pegawai
format yang telah ditentukan Jd
3{Menandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan kepada Ejé_ Dokumen penilaian kinerja;  10{Menit | Tertandatanganinya daftar
Kepala Biro Administrasi Akademik untuk ditandatangani pegawai nilai kinerja pegawai
4{Menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai para rl, Dokumen penilaian kinerja 1iHari Terkoreksinya penilaian
kasubbag di lingkungan SPM —_—T pegawai kinerja pegawai
5iHasil koreksi: Apabila ada koreksi, maka penilaian kinerja Y va Memo 30{Menit  {Hasil koreksi penilaian
pegawai para kasubbag diserahakan kepada Kepala Bagian N a kinerja pegawai
Administrasi SPM untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, ~
maka penilaian kinerja pegawai para kasubbag ditandatangani Tidak
6{Menginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM E Disposisi 5{Menit [ Terinstruksikannya
untuk menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai dokumen penilaian kinerja
para kasubbag di lingkungn SPM kepada Kepala Bagian Adm pegawai untuk
Kepegawaian, para kasubbag yang bersangkutan, dan diinf sikan
medokumentasikan \|, \|, finforma
7:Menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai para [ I">| I I = I I ~ I Agenda surat 1{Jam Terinformasikannya
kasubbag di lingkungn SPM kepada Kepala Bagian Adm 1 dokumen penilaian kinerja
Kepegawaian, para kasubbag yang bersangkutan, dan pegawai
medokumentasikan
STOP
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN

NOMOR SOP 061/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

PENDIDIKAN TINGGI . . N .
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pelaksanaan penilaian kinerja pegawai
Kabag Adm SPM dan Staf Ahli Biro Bid.
Adm. SPM di lingkungan SPM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistem | 1. Memahami pelaksanaan penilaian kinerja pegawai Kabag
Pendidikan Nasional Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Administrasi SPM di
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal 51-53 lingkungan SPM;
mengenai Penjaminan Mutu; 2. Memahami tugas dan fungsi Kepala Biro Administrasi
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Akademik;
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan | 3. Memahami materi kegiatan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetapan
Unpad sebagai PTN BH;
5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpad;
6. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengenai
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi.
7. Permenpan no 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;
8. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI
Nomor 28 Tahun 2005 tentang Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi;
9. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11
September 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pengangkatan Kepala Biro 1. Dokumen SKP dan IKK
SOP Pengangkatan Staf Ahli Biro 2. Format Penilaian Kinerja
SOP Pengangkatan Kepala Bagian 3. Komputer dan Printer
4. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tidak | SOP ini untuk dijadikan sebagai acuan dalam pelaksanaan penilaian
akan ada penilaian Kkinerja pegawai Kepala | kinerja pegawai Kepala Bagian Adm. SPM dan Staf Ahli Biro Bid.
Bagian Adm. SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. | Adm. SPM di lingkungan SPM

SPM di lingkungan SPM tidak objektif

URAIAN KEGIATAN

1.

2.

Kepala Biro Administrasi Akademik menghimpun data SKP dan IKK Kepala Bagian Administrasi SPM dan Staf Ahli
Biro Bidang Administrasi SPM di lingkungan SPM;

Kepala Biro Administrasi Akademik menelaah dan menilai kinerja pegawai Kepala Bagian Administrasi SPM dan
Staf Ahli Biro Bidang Administrasi SPM di lingkungan SPM berdasarkan SKP dan IKK sesuai dengan format yang
telah ditentukan;

Kepala Biro Administrasi Akademik menandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan kepada Wakil Rektor
Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya untuk ditandatangani;

Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai Kepala
Bagian Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro Bidang Administrasi SPM,;

Hasil koreksi Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya: Apabila ada koreksi, maka penilaian kinerja
pegawai Kepala Bagian Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro Bidang Administrasi SPM diserahakan kepada Kepala
Biro Administrasi Akademik untuk diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka penilaian kinerja pegawai Kepala
Bagian Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro Bidang Administrasi SPM ditandatangani.
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Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya menginstruksikan kepada Kepala Biro Administrasi Akademik
untuk menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai Kepala Bagian Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro
Bidang Administrasi SPM di lingkungn SPM kepada Kepala Bagian Adm Kepegawaian, Kepala Bagian Administrasi
SPM dan Staf Ahli Biro Bidang Administrasi SPM yang bersangkutan, dan medokumentasikan.

Kepala Biro Administrasi Akademik menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai Kepala Bagian
Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro Bidang Administrasi SPM di lingkungn SPM kepada Kepala Bagian Adm
Kepegawaian, Kepala Bagian Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro Bidang Administrasi SPM yang bersangkutan, dan
medokumentasikan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan dokumen penilaian kinerja pegeawai Kepala Bagian Administrasi SPM dan Staf Ahli Biro Bidang
Administrasi SPM di lingkungn SPM.

TUJUAN

agrwnE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja;

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi tiap-tiap posisi dalam organisasi;

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait;

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya;
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

061/UN6.SPM/SOP/2016

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu .
No. Kegiatan Kabag Ad Staf Ahli | Kabag Adm Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Warek IV | KaBAA |2 ggM M| Adm SPM Kepegawaian
1{Menghimpun data SKP dan IKK Kabag Adm SPM dan Staf Dokumen SKP dan IKK 30{Menit | Terhimpunnya dokumen
Ahli Biro Bid. Adm. SPM di lingkungan SPM pegawai SKP dan IKK pegawai
2iMenelaah dan menilai kinerja pegawai Kabag Adm SPM dan Dokumen SKP dan IKK 1iHari Tertelaahnya dan ternilainya
Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM di lingkungan SPM pegawai kinerja pegawai
berdasarkan SKP dan IKK sesuai dengan format yang telah
ditentukan
3iMenandatangani daftar nilai kinerja dan menyerahkan kepada Dokumen penilaian kinerja 10:Menit | Tertandatanganinya daftar
Kepala Biro Administrasi Akademik untuk ditandatangani pegawai nilai kinerja pegawai
4{Menerima dan mengoreksi penilaian kinerja pegawai Kabag Dokumen penilaian kinerja 1iHari Terkoreksinya penilaian
Adm SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM di lingkungan pegawai kinerja pegawai
SPM
5iHasil koreksi: Apabila ada koreksi, maka penilaian kinerja v Memo 30;{Menit  {Hasil koreksi penilaian
pegawai Kabag Adm SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM U kinerja pegawai
diserahakan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM untuk ~
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi, maka penilaian kinerja Tidak
pegawai Kabag Adm SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM
ditandatangani {1
6iMenginstruksikan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM Ej Disposisi 5i{Menit | Terinstruksikannya
untuk menginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai dokumen penilaian kinerja
Kabag Adm SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM di .
lingkungn SPM kepada Kepala Bagian Adm Kepegawaian, p?gawal ur.1tuk
Kabag Adm SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM yang diinformasikan
bersangkutan, dan medokumentasikan \|, \|,
7iMenginformasikan dokumen penilaian kinerja pegawai Kabag S| |'>| I I ~ I I = I Agenda surat 1iJam Terinformasikannya
Adm SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM di lingkungn L dokumen penilaian kinerja
SPM kepada Kepala Bagian Adm Kepegawaian, Kabag Adm pegawai
SPM dan Staf Ahli Biro Bid. Adm. SPM yang bersangkutan,
dan medokumentasikan STOP
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