


KATA PENGANTAR

Standar Operasional Prosed80OP)adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas
pekerjaan sesuai dengan fungsi, karena itu SOP merupakanpenilaian kinerja instasi
pemerintah berdasarkan ikdiorindikator teknis, administrasif dan prosedural sesuai dengan tata

kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang beusangk

SOPtidak saja bersifat internal tetapi juga eksternal, karena SOP selain digunakan untuk
mengukur kinerja organisasli lingkungan institusi sendiryang berkaitan dengan ketepatan
program dan waktu, juga digunakan untuk menilai kinerja orgardsasata masyarakat berupa
responsivitas, responsibilitas, dan akuntabilitas kinegttusi Setiap satuan unit kerjestitusi
pemerintah memiliki standar operasional prosedur sebagai acuanrdalakukan aktivitasagar
akuntabilitas kinerjanstitusipemerintah dapat dievaluasi dan terukur.

Dengan SOP ini Satuan Penjaminan Mutu Universitas Padjadjeaat melaksanakan
kegiatan serta proses kerja secara baik dan memuaskan sesuai deagaetpuatan SOP yaitu
dapat menciptakan komitmenemgenai apa yang dikerjakan oleh satuan unit kerja untuk

mewujudkargood govermance
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1. PENDAHULUAN

Berdasarkan Undangndang Nomor 12 Tahun 2012, tentang Pendidikan Tinggi, pada
Bab Ill pasal 51 ayat (2) menyatakan babemerintah menyelenggarakan sistem penjaminan
mutu Pendidikan Tinggi untuk mendapatkan Pendidikan bernfbétuan Penjaminan Mutu
Universitas Padjadjaran  dibentuk berdasarkan Surat Keputusan Rektor Nomor
3402/J06/Kep/KP/2003 dengan nama Tim Penjaminan Mutu. Kemudian sejalan dengar
perkembangan maka pada tanggal 20 April 2007 dengan Surat Keputusan Rektor Nomo
1005/J06/Kep/OT/2007 berubah nama menjadi Satuan Penjaminan Mutu. Pada tahun 201
Universitas Padjadjaran berdasarkan Peraturan Pemerintah Rl Nomor 80 Tahun 2014 ditetapke
Universitas Padjadjaran sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum.

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

Di era otonomi, fungsi pelayanan menjadi salah satu fokus perhatian dalam
peningkatan kinerjanstitusi Oleh kaenanya secara otomatis berbagai fasilitas pelay&ran
harus lebih dingkatkan sehingga kinerjanya menjadi terukur dan dapat dievaluasi
keberhasilannya. Sehubungan dengan hal itu dan sejalan dengan Peraturan Mente
Pendayagunaan Aparatur Negara dafofReasi Birokarasi RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahuntoéka
meningkatkan kinerjgSatuan Penjaminan Mutu Universitas Padjadjaran pexdmiliki dan
menerapkarprosedurkerja yang stagar (StandaiOperasional Prosedurptandar Operasional
Prosedur(SOP)adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai deng:

fungsi dan alat penilaian kinerjmstitusi pemerintah berdasarkan indikatodikator teknis,



administrasif dn procedural sesuai dengan tatdoungarkerja, prosedur kerja dan sistem kerja
pada unit kerja yang bersangkutan. Tujuan SOP adalah menciptakan komitment mengenai af
yang dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintahan untuk mewujutich

govanance.

2. RUANG LINGKUP

Perubahan lingkungan strategis sebagai konsekuensi reformasi birokrasi diperlukan adany
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), terutar

yang berkaitan dengan layanan fasilitasi administrasi penjaminan mutu pendidika

Penyusunan SOP layanan fasilitasi administrasi meliputi aspek identifikasi kebutuhan,
perumusan kebutuhan, penyusunan, pengembangan, pemantauan dan evaluasi disk&gp unit
organisasi sesuai dengan tugas dan fungsiB@#® digunakan sebagacuan dlam memenuhi
kebutuhaihkebutuhan yang diperlukameliputi Sumber Daya Manusia, pembiayasarana dan

prasaranadan metode pelaksanaan pada setiap tahapan proses kegiatan

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

pasal 72 ayat (4), yang menyatakan bahwa Kepala Satuan Penjaminan Mutkirhergsi :

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 layakegiatan perencanaan dan aplikasi

pembelajaran sesuai dengan arahan dan program kerja yang telah ditetapkan;

e. menyusun bahan pementauan dan evaluasi layanan pengembangan strategi dan meto
pembelajaran serta layanan kegiatan perencanaan dan aplikasi gj@rabetesuai 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;



i. mengoordinasikan penyelenggankegiatarkegiatan:
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 &egegiatan di bidang Stuan

Penjaminan Mutu.

Berdasarkan fungsi Satuan Penjaminan Mutu tersebut di atas, maka dijabarkan manjadi 6
kegiatan yang dibuat dalam SOP yang bersifat administratif. Format SOP ini mengacu pad:
Peraturan Menteri Pendayagunaan Apar Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 Tahun

2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah.

3. TUJUAN
Tujuan disusunnya SQORi adalah :

a. Untuk menjadi pedoman dalam penyelenggaraan pelayanan di unit Katjaiuan
Penjaminan Mutu Universitas Padjadjgran

b. Untuk menjadi acuan bagi para pejabat/staf dalam melaksanakan tlgés fungsi dan

kewenangannya;

c. Untuk menjadi pedoman dan mensinergikan berbagai tugas pokok dan fungsi di
lingkunganSatuan Pgaminan Mutu;

o

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

khusus, sehinggdapatmengurangi kesalahan dan kelalaian;

e. Membantu pegawai menjadi lebih mandiri dan tidak tergantpadaintervensi manajemen

sehingga mengurangi keterlibatan pimpinan dalam peteesn proses kerja sehhairi.

P

Meningkatkan akuntabilitas dengan melaporkan dan mendokumentasikan hasil dala

pelaksanaan tugas sehhari;

g. Menciptakan ukuran standar kinergehingga memudahkan gasvai dalam memperbaiki,

mengevaluasi dan meningkatkan kinerjanya.

4. MANFAAT



Dengan disusunnya SOS8atuan Penjaminan Mutu imiharapkan dapamemberikan

beberapa manfaat, yaitu :

a.

Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelepak&iaan yang

menjadi tugasnya,

Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh seorang pegawa

dalam malaksanakan tugas;

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggung jawab individual

pegawai dan organisasecara keseluruhan;

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

sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan prosdsasghari
Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

Menciptakan ukurarstandar 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 usak dari sisi mutu, waktu, dan prosedur;

Memberikan informasi mengenai kualitas kompetensi yang harus dikuasai oleh pegawai dalan
melaksanakan tugasnya;

Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi pegawai;

Memberikan informasi mengenai bebargas yang dipikul oleh seorang pegawai dalam

melaksanakan tugasnya;

Sebagai instrumen yang dapat melindungi pegawai dari kemungkinan tuntutan hukum karen

tuduhan melakukan penyimpangan;

.Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas;

. Membantu penelusuran hadap kesalahakesalahan 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

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARRAN

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. Funny MustikasakElita,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 Sistq
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal-53 mengena]
PenjaminarMutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi ¢
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

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

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unp3

6. Peraturan Menteri Pendidikan d&ebudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjamil
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 20tehtang Pedomaj
Penyusunan Standar Operasional Pros
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjal
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 Septen
2015 tentang Organisasi dan Tata K¢
Pengelola Universitas Padjadjaran

1. Memahami pembuatan program kerja tahunan;

2. Memahami tugas dan fungsasubbag Standar Mutu dan
Inovasi Akademik

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOPPenyusunan 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, maj
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akade
tidak mempunyai target kerja tahunan

Program Kerja Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan kq
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik di lingkur]
SPM

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik memverifikasi reatisagiam kerja tahunan tah{

sebelulmnya,;

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

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

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

5. Kepala Bagian Administrasi SPMemnerima 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

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai

aorwdPE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja
Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsiitgpposisi dalam organisasi
Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawaj terkait

Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi

dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

001/UN6.SPM/SOP/201

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kabag Kasubbag Staf
SMIA
1:Memverifikasi realisasi program kerja @ Data realisasi 1 Hari Terverifikasinya realisasi
tahunan tahun sebeluimnya program kerja program kerja tahun
tahunan tahun sebelumnya
sebelumnya
2iMenelaahperkembangamkade mikyang \ 2 Data realisasi 1 Hari Tertelaahnya perkembange
hasilnya untuk diadikan sebagaibahat program kerja akademik untuk dijadikan
inovasi yang dimasukandalam progran tahunan tahun sebagai bahan inovasi
kerja tahunan sebelumnya dan akademik
L ATK
3iMenyusun program kerja dalam bentuk Komputer, printer, 2iHari Tersusunya program kerja
ToR kegiatandan menyerahkarkepadsa dan ATK dalam bentuk ToR kegiatan
Kabag Administrasi SPM
4:Menerima program kerja dalam bentuk Program kerja 1iHari Terterimanya program kerjg
ToR kegiatan dalam bentuk ToR dalam bentuk ToR Kegiatat
5 Mendokumentasi program kerja tahun >@ Program kerja 5/Menit {Terdokumentasikannya
dalam bentuk ToR program kerja tahunan




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

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN
PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS PADJADJARRAN

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

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 Sistq
Pendidikan Nasional

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal-53 mengenal
PenjaminarMutu;

3.PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetd

Unpad sebagai PTN BH,;
. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpg
. Peraturan Menteri Pendidikan d&mebudayaar
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjam]
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 20tshtang Pedomal
Penyusunan Standar Operasional Pros
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjal
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 Sepben]
2015 tentang Organisasi dan Tata K¢
Pengelola Universitas Padjadjaran

[©2N¢)]

1. Memahami pembuatan program kerja tahunan;
2. Memahami tugas dan fungsasubbag Audit Mutu Akademjk
3. Memahami materi kegiatan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunafinggaran Tahunan

1. Data Realisasi Program Kerja Tahun Sebelumnya
2. Contoh ToR
3. Komputer dan PrinteATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, ma]
Subbagian Audit Mutu Akademik tidak mempuny
target kerja tahunan

Program Kerja Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan kg
di lingkungan SPM

URAIAN KEGIATAN

Administrasi SPM untuk dikompilasi;

a rw DdDE

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

Kepala Subbagian Mutu Akademik menelaah hasil audit rmkademik yang hasilnya untuk dijadikan seba
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 bentukeg@®an kepada Kepala Bagi|

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

INDIKATOR KINERJA

SOP inimenghasilkan Program Kerja Tahunan Subbagian Mutu Akademik

TUJUAN

aogrwdpPE

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

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungstiégpposisi dalam organisasi

Memperjelas alutugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait

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




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

002/UN6.SPM/SOP/201

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Kabag Kasubbag Staf
AMA
1. Memverifikasi realisasi program kerja @ Data realisasi 1 Hari Terverifikasinya realisasi
tahunan tahun sebelulmnya program kerja program kerja tahun
tahunan tahun sebelumnya
sebelumnya
2:Menelaah hasil audit mutu akademik W Data realisasi 1 Hari Tertelaahnya hasil audit mu
yang hasinya untuk diadikan sebage program kerja akademik untuk dijadikanny:
bahan penyusunan kegiatan dalan tahunan tahun sebagai penyusunan kegiat
program kerja tahunan sebelumnya dan dalam program kerja tahun:
Il ATK
3iMenyusunprogram kerja dalam bentuk Komputer, printer, 2/Hari Tersusunnya program kerja
ToR kegiatandan menyerahkarkepads dan ATK dalam bentuk ToR kegiatan
Kabag Administrasi SPM
4;Menerima program kerja dalam bentuk Program kerja 1liHari Terterimanya program kerjg
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 003/UN6.SPM/SOP/2016
TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

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

SATUAN PENJAMINAN MUTU NAMA SOP Pembuatan Program Kerja Tahunan SP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

3.

UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistq1l. Memahami pembuatan program kerja tahunan;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungSatuan Penjaminavutu;
UU PT no 12 tahun 2012 pasal-53 mengena] 3. Memahami materi kegiatan

PenjaminarMutu;

PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetd
Unpad sebagai PTN BH;
PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpg
Peraturan Menteri Pendidikan dKebudayaa
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjam]
Mutu Perguruan Tinggi.
Permenpan no 35 tahun 20tehtang Pedomaj
Penyusunan Standar Operasional Pros
Administrasi Perarintah;

Peraturan Rektor Universitas Padjadjaj
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 Septen
2015 tentang Organisasi dan Tata K¢
Pengelola Universitas Padjadjaran

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Anggaran Tahunan 1. Contoh ToR

2. Komputer dan PrinteATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka 4 Program Kerja Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan kq
kerja SPM tidak mempunyé&arget kerja tahunan | di lingkungan SPM

URAIAN KEGIATAN

1.

(62} W N

7.

. Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan hasil kompilasi program kerja tahunan dalam bentuk ToR ke{

. Kepala SPM mengoreksi program kerja tahunan dalam bentuk gigt&n;
. Apabila ada koreksi, maka program kerja tahunan dikembalikan kepada Kepala Bagian Administrasi SP

. Apabila tidak ada koreksi, maka program kerja tahunan ditandatangani Kepala SPM dan diserahkan kepa

. Kepala Bagian Administrasi SPM menerima program kerja tahunan dalam bentuk ToR yang teleh ditand

Kepala Bagian Administrasi SPM menghimpun dan mengkompilasi program kerja tahunan dalam ben
Kegiatan dari para Kepala Subbagigang ada di lingkungan SPM dan hasil kompilasi diserahkan kepada K
SPM;

Kepala SPM;

diperbaiki sesuai hasil koreksi;

Bagian Administrasi SPM untuk distribusikan kepada Direktur Perencanaan dan Kepala Biro Adm Akade
Ahli dan didokumentasi;

Kepala SPM dan menyankan kepada Staf SPM untuk didistribusikan kepada kepada Direktur Perencan;
Kepala Biro Adm Akademik/Staf Ahli dan didokumentasikan;
Staf SPM menerima program kerja tahunan dalam bentuk ToR yang teleh ditandatangani dan mendistribusik
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 fungsittegpposisi dalam organisasi

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

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




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

003/UN6.SPM/SOP/201

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Ka BAA/ Direktur Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
KV(\EIEI? Illa/ Kabag Staf Staf Ahli  |Perencanaar
1iMenghimpun dan  mengkompilas Contoh ToR, komputer, 1iHari Terhimpunya dan
program kerja tahunan dari setiay ‘ START )(— printer, dan ATK terkompilasinya program
Subbagiandi lingkungan SPM dalan: kerja tahunan dalam bentuk
bentuk ToR Kegiatan ToR Kegiatan
2iMenyerahkanhasil kompilasi progran Y Hasil kompilasi program;  1i{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 kerj
memutuskan program kerja tahunan | __I< kerja tahunan SPM tahunan dalam bentuk ToR
SPM dalam bentuk ToR kegiatan dalam bentuk ToR dan Kegiatan
ATK
4iApabia  hasil keputusan untuk V\Ye Hasil kompilasi program 1iHari Adanya perbaikan program:
diperbaiki, makaprogramkerja tahuna < _~ kerja tahunan SPM kerja tahunan
dalam bentuk ToR diserahkarkepad: Tidak dalam bentuk ToR
Kabag Administrasi SPM untuk
diperbaiki. Apabila tidak adakkoreksi
maka program kerja tahunan SPM
ditandatangani oleh Kepala SPM
5{Menandatangamprogramkerja tahunal < Program kerja tahunan; 15Menit |Tertandatanganinya progra:Apabila ada
SPM, danmenyerahkarkepadakabag Ej SPM kerja tahunan ditempat
Administrasi SPM unutk didistribusike
kepada Ka BAA dan Direktur
Perencanaan dan dikokumentasikan
6:Menerimaprogramkerja tahunardalan \lj Program kerja tahunan 5:Menit |Terimanya dan
bentuk ToR yang teleh ditandatanga | - SPM yang telah Terserahkannya program
Kepala SPM dan menyerahkakepad: ditandatangani kerja tahunan
Staf SPM untuk didistribusikankepadz
kepada Direktur Perencanaandar
Kepala Bro Adm Akademik/StafAhli
dan didokumentasikan
7:Menerimaprogramkerja tahunardalan Program kerja tahunan; 30:Menit |Terdistribusikannya dan
bentuk ToR yang teleh ditandatanga >= I_ 9I I_ 9I I SPM yang telgh terdokument.asikannya
dan didistrbusikan kapada Direktur ditandatangani program kerja tahunan SPR
Perencanaardan Kepala Biro Adm ,
Akademik/Staf Ahli dar
mendokumentasikan @)




NOMOR SOP 004/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 Anggaran Tahunan Subbag
Standar Mutu dan Inovasi Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistq1. Memahami pembuataanggarrtahunan;
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungsasubbag Standar Mutu dan
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal-53 mengenaj Inovasi Akademik
PenjaminarMutu; 3. Memahami materi kegiatan

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggdan
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

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

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unp4d

6. Peraturan Menteri Pendidikan dibudayaan
no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjam]
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Pamenpan no 35 tahun 20i@ntang Pedomaj
Penyusunan Standar Operasional Pros
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Menteri Keuangan RI N
65/PMK.02/2015 tentan Standar Bia]
Masukan Tahun 2016;

9. Peraturan Rektor Universitas Padjadja]
Nomor : 70 Tahun 2Ib tanggal 11 Septemb
2015 tentang Organisasi dan Tata K¢
Pengelola Universitas Padjadjaran

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, ma} Anggaran Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan pemf
Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akadef kegiatan yang dilaksanakan Subbagian Standar Mutu dan In
SPMtidak akan mendapat anggaran tahunan u] Akademik SPM
pembiayaan kegiatan

URAIAN KEGIATAN

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

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

3. Kepala Subbagian Standar Mutan Inovasi Akademik menyusun usulan anggaran tahunan sesuai format ya
ditentukan;

4. Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik menyerahkan usulan anggaran tahunan kepada Kef
Administrasi SPM untuk dikompilasi.

5. Staf SubbagiaBtandar Mutu dan Inovasi Akademik mendokumentasi usulan anggaran tahunan.

INDIKATOR KINERJA

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

TUJUAN




abhwNPE

Agar pegawai menjaga konsistensi dan tingkat kingggawai atau tim dalam unit kerja

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsiiégpposisi dalam organisasi

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawaj terkait

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktekl@&salahan administrasi lainnya
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

004/UN6.SPM/SOP/201

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Penjaminan Mutu Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Kabag Adm Kabag Staf
SPM SMIA
1:Memverifkasirealisasanggararahuna @ Data Realisas 1 Hari Terverifikasinya realisasi
tahun sebeluimnya anggaran anggaran tahun sebelumny
2:Mempelajari Standar Biaya Masukat: A Standar Biaya 1 Hari Terpelajarinya SBM yang
yang dikeluarkan olah Menter Masukan dikeluarkan Menteri
Keuangan yang diterbitkan setiap tah N Keuangan
3:Menyusun usulan anggaran tahuna Fornat usulan 1 Hari Tersusunya usulan anggar
sesuaformat yangtelah ditentukandar: anggaran tahunan
menyerahkankepada Kepala Bagiar tahunan
Administrasi SPM untuk dikompilasi
4:Menerima usulan anggaran tahuna € Usulan 1:Hari |Terkompilasinyan usulan {SOP Usulan
SubbagianStandarMutu dan Inovas anggaran anggaran tahunan dalam ;Anggaran
Akademik untuk dikompilasi sesue tahunan bentuk ToR Kegiatan SPM
format yang telah ditentukan
5:Mendokumentasi usulan anggara >{ STOP Usulan 5:Menit | Terdokumentasikannya
tahunan anggaran usulan anggaran tahunan
tahunan

10




NOMOR SOP 005/UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

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

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

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

NAMA SOP Pembuatan Anggaran Tahunan Subbag
Audit Mutu Akademik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal-53 mengenal
PenjaminarMutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

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

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unpg

6. Peraturan Menteri Pendidikan dKebudayaa
no 50 tahun 2014 mengenai SistenmjBminan
Mutu Perguruan Tinggi.

7. Permenpan no 35 tahun 20tehtang Pedomaj
Penyusunan Standar Operasional Pros
Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Menteri Keuangan RI N
65/PMK.02/2015 tentan Standar Bia]
Masukan Tahun 2016;

9. Peraturan Rektor Univerag Padjadjara
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 Septem
2015 tentang Organisasi dan Tata K¢
Pengelola Universitas Padjadjaran

1. Memahami pembuataanggarrtahunan;
2. Memahami tugas dan fungsasubbag Audit Mutu Akademjk
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, maj
Subbagian Standar Mutu dan Inovaskademik
SPM tidak akan mendapat anggaran tahunan
pembiayaan kegiatan

Anggaran Tahunan sebagai acuan dalam pelaksanaan pemH
kegiatan yang dilaksanakan Subbagian Audit Mutu Akademik {

URAIAN KEGIATAN

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

Keuangan RI yang diterbitkan setiap tahun;

3. Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik menyusun uswdaggaran tahunan sesuai dengan format yang

ditentukan;

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

SPM untuk dikompilasi.

5. Staf Subbagian Audit Mutu Akademik mendokumentasi usulan anggdranan.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Usulan Anggaran Tahunan Subbagjiéun Akademik

TUJUAN

11



aogrwnNPE

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

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungstitigyposisi dalam organisasi

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawaj terkait

Melindungi organisasi/unit kerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasj lainnya
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duptikasinefisiensi

12




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

005/UN6.SPM/SOP/201

Pelaksana
No. Kegiatan Satuan Pe njaminan Mutu Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Kabag Adm Kabag Staf
SPM AMA
1:Memverifikasirealisasianggaramahuna @ Data Realisas 1liHari |Terverifikasinya realisasi
tahun sebeluimnya anggaran anggaran tahun sebelumny
2:Mempelajari Standar Biaya Masukatr A Standar Biaya 1liHari Terpelajarinya SBM yang
yang dikeluarkan olah Menter Masukan dikeluarkan Menteri
Keuangan yang diterbitkan setiap tah J Keuangan
3iMenyusun usulan anggaran tahuna Fornat usulan 1 Hari iTersusunya usulan anggar
sesuaformat yang telah ditentukandar: anggaran tahunan
menyerahkankepada Kepala Bagiar tahunan
Administrasi SPM untuk dikompilasi
4:Menerima usulan anggaran tahuna € Usulan 1 Hari Terkompilasinyan usulan {SOP Usulan
SubbagiarAudit Mutu Akademik untuk: anggaran anggaran tahunan dalam Anggaran
dikompilasi sesuaiformat yang telal: tahunan bentuk ToR Kegiatan SPM
ditentukan
5:Mendokumentasi usulan anggara: >{ STOP Usulan 5/Menit i Terdokumentasikannya
tahunan anggaran usulan anggaran tahunan
tahunan

13




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.

. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetay

. Peraturan Menteri Pendidikan d

. Peaturan Menteri Keuangan RI N

. Peraturan Rektor Universitas Padjadjal

UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistq1l. Memahami pmbuataranggarrtahunan;

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungSatuan Penjaminan Mutu
UU PT no 12 tahun 2012 pasal -53 3. Memahami materi kegiatan
mengenaPenjaminarMuty;

PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

Unpad sebagai PTN BH;
PP No. 51 Thun 2015 tentang Statuta Unp4

Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengd
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi

. Permenpan no 35 tahun 201&ntang

Pedoman Penyusunan Standar Operasi
Prosedur Administrasi Pemerintah;

65/PMK.02/2015 tentan Standar Biaj
Masukan Tahun 2016;

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Program Kerja Tahunan 1. Format Usulan Anggaran Tahunan

2. Komputer dan PrinterATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka S

Anggaran Tahunan seagai acuan dalam pelaksanaan pemi

tidak akan mendapat anggaran tahunan uj kegiatan yang dilaksanakan di lingkungan SPM

pembiayaan kegiatan

URAIAN KEGIATAN

1.

2.
3.

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

Kepa SPM mengoreksi usulan angaran tahunan;

Apabila ada koreksi, maka usnlanggaran tahunan diserahkan kembali kepada Kepala Bagian Administra
untuk diperbaiki;

Apabila tidak ada koreksi, maka usulan anggaran tahunan ditandatangani oleh Kepala SPM dan diserahk
Kepala Bagian Administrasi SPM untuk didistribusikepada Direktur Perencanaan dan Kepala Biro Adminig
Akademik/Staf Ahli;
Kepala Bagian Administrasi SPM menerima usulan anggaran tahunan yang telah ditandatangani dan (
kepada Staf SPM untuk diidstribusikan kepada kepada Direktur PerencamaKemhla Biro Akademik/Staf Ah]
dan dikokumentasi;

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

INDIKATOR KINERJA

SOPiIni 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 fungsiitgpposisi dalam organisasi

Memperjelas alur tugas, wewenagan tanggung jawab dari pegawai terkait

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

aorwdPE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

006/UN6.SPM/SOP/201

Pelaksana
No. Kegiatan ISatuan Pe njaminan Mutu Ka BAA/ Direktur Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
Ke pal &/ Kabag Staf Staf Ahli  |Perencanaar|
Wakil

1:Menghimpundan mengkompilasusular; Usulan 1liHari Terhimpunnya dan SOP Usulan
anggarantahunan yang diterima dar ( START )e Anggaran terkompilasinya usulan Anggaran
parasubbagiardi ingkunganSPM dar: Subbagian anggaran tahunan Subbagian
hasil kompilasi diserahkan kepad
Kepala SPM untuk dikoreksi

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

3iMengoreksi, menganalisis, dar < Ya Usulan 1liHari {Adanya perbaikan usulan
memutuskarusulananggarantahunan: ﬁ . Anggaran anggaran
Apabia ada koreksi, maka usular 1aa SPM
anggararntahunandikembalikankepad
KepalaBagianAdministrasiSPM untuk
diperbaiki. Apabila tidak ada koreksi,
maka usulan anggaran tahuna
ditandatangai

4;Usulananggarartahunanditandatanga Ej Usulan 15Menit | Tertandatanganinya uasule Apabila ada
dan diserahkarkepadaKepala Bagiar Anggaran anggaran tahunan ditempat
AdministrasiSPM untuk didistribusikar SPM
kepada Direktur Perencanaandar;
KepalaBiri AdministrasiAkademik/Sta
Anhli

5 Menerima usulan anggaran tahuna Usulan 5/Hari |Terserahkannya usulan
SPM dari Kepala SPM yang telah — Anggaran anggaran tahunan
ditandatangani dan menyerahkan keg SPM
Staf SPM untuk didistribusikankepad
Direktur Perencanaadan KepalaBiro
Adm Akademik/Staf Ahli serta untuk
dikomentasikan AN 5

6:Mendistribusikan kepada Direktur I 1 { I I - I Usulan 15/Menit { Terdokumentasikannya
Perencanaardan Kepala Biro Adm: Anggaran usulan anggaran tahunan
Akademik/Staf Ahli dar; 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 ) . N .
UNIVERSITAS PADJADJARAN Dr. Hj.Rd. Funny Mustikasari Elita,M.Si.

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

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1.

2.

3.

. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penetd

. Peraturan Menteri Pendidikan d

. Permenpan no 35 tahun 201fentang

. Peraturan Rektor Universitas Padjadja]

UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistgq1l. Memahami pembuatastandar mutu akademik
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungSatian Penjaminan Mutu
UU PT no 12 tahun 2012 pasal -53]3. Memahami materi kegiatan
mengenaPenjaminarMutu;

PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (¢
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

Unpad gbagai PTN BH;
PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unf

Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengd
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi

Pedoman Penyusunan Standar Operasi
ProseduAdministrasi Pemerintah;

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal
September 2015 tentang Organisasi dan
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, ma Penyusunan Standar Mutu Akademik harus mengacu pada s
Standar Mutu Akademik yang disusun tid] mutu pendidikan tinggi yang dikeldan oleh Kemenristekdikti
maksimal dan akan berdampak pada st

akreditasi Prodi dan Unpad.

URAIAN KEGIATAN

ogohwodE

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 akademikrdanyerahkan 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 Atikodiperbaiki. Apabilg
tidak ada perbaikan maka draft standar mutu akademik diparaf dan diserahkan kepada Rektor untuk
pembahasan oleh Ketua Senat Akademik;

Rektor menerima draft standar mutu akademik dari Kepala SPM dan menyerahkan kepad&eiiatuAkademi
untuk mendapat pertimbangan;

Ketua Senat Akademik melakukan pertimbangan Standar Mutu Akademik dan hasilnya diserahkan kepaq
untuk diterbitkan Surat Keputusan tentang Standar Mutu Akademik;
Rektor melalui Wakil Rektor Bidang Takelola dan Sumber Daya membuat Surat Keputusan tentang Standa]
Akademik Unpad.

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

Kepala SPMmensosialisasikan Surat Keputusan tentang Standar Mutu Akademik Unpad kepada Faky
Penjaminan Mutu (UPM);
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12. Kepala SPM menyerahkan Surat Keputusan tentang Stnadar Mutu Akademik kepada Kepala Bagian Ad

SPM untuk dikokumentasikan;
13. Kepala Bagin Administrasi SPM menginformasikan kapada Kepala Biro Administrasi Akademik/Staf Ah]

mendokumentasi Surat Keputusan tentang Standar Mutu Akademik.
INDIKATOR KINERJA
SOP ini menghasilkan standar mutu akademik.

TUJUAN

Agar pegawai menjageonsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit;kerja

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungstitégpoposisi dalam organisasi

Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawaj terkait

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

agrwnRE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

007/UN6.SPM/SOP/201]

Pelaksana
No. Kegiatan Salt:/an Pe njaminan Mutu Ka BAA/ Tim Senat Rekt Wakil Kelengkapan| Waktu Out put Keterangan
K\;s?" Kabag Staf | StafAhli | Adhoc |Akademik| “€¥°T | Rektor|
1iMempelajari standar mutu pendidikar ("STAR Stanqgr Mutu 1iHari Terpelajarinya standar mutu
tinggi yang dikeluarkan Kemenristeikl _Pr_e”d'_‘"ka” pendidikan tinggi
inggi
2iMengundang Tim  Adhoc  untuk Surat Undangan  1iHari Terundangnya TinAdhoc
menyusun standar mutu akademik untuk pembahasan
3iMenyusundraft standarmutu akademil | 'jé- Sistematika 2{Minggu {Tersusunya draf perubahar
dan menyerahkan hasinya kepad: | — penyustnan standar mutu akademik
Kepala SPM draft standar
mutu akademik
4iMenerima draft standarmutu akademil Draft SlandarA 1iHari Terserahkannya draf
dari TimAdhoc Q Mutu Akademik perubahan standar mutu
akademik
5/Membahasdraft standarmutu akademil E : Draft Standar 2{Hari Terbahasnya draf perubahg
bersama Tindhoc Mutu Akademik standar mutu akademik
6{Memutuskan :Apabila ada pebaikar a Draft Standarv 1iHari Terbaikinya draf perubahan
maka draft standar mutu akademi ” Mutu Akademik standar mutu akademik
diserahkan kepada Tim Adhoc untuk Tidak
diperbaiki. Apabila tidak ada perbaikal |I I
maka draft standar mutu akademi
diparaf dan diserahkankepada Rektol
untuk mendapapertimbangardariKetua
Senat Akademik;
7iMenerima draft standarmutu akademil Draft Standarv 2{Hari Terfinalisasinya perubahan
dari Kepala SPM dan menyerahkal | J€ Mutu Akademik standar mutu akademik
kepada Ketua Senat Akademik untuk
mendapat pertimbangan
8{Melakukan pertimbanganStandar Mutu 'j Draft S!andarr 1i{Hari Terserahkannya standar m
Akademik dan hasinya diserahka Mutu Akademik akademik yang baru
kepada Rektor untuk diterbitkan Sura
Keputusan tentang Standar Mutu
Akademik
9Melalui WR IV membuat Sura Konsep SK 1iHari Tersahkannya standar mut SOP
Keputusan tentang Standar Mutu E: ‘J":a'}l;;andz akademik yang baru Pembuatan
Akademik Unpad. utd emi SK
10 Menandatangardan menyerahkarsural SK tentang 1iHari Tersampaikannya standar {Apabila ada
Keputusan tetang Standar Mutu | 1 Standar Mutu mutu akademik yang baru ditempat
Akademik Unpad kepadaWaki Rekto — ‘—_I_D Akademik
Bidang Akademik dan Kemahasiswaa
dan Kepala SPM
11iMensosialisasikan Surat Keputusal Ej SK tentang 1iHari Tertimbangkannya hasil kaji SOP
tentangStandarMutu Akademik Unpad Standar Mutu draft standar mutu akademit Sosialisasi
kepada Fakultas/Unit PenjaminanMutu Akademik SK Tentang
(UPM) Standar
Mutu
Akademik
12iMenyerahkanSurat Keputusantentan E: SK tentang 1iMinggu {Terbuatnya SK Penetapan
StnadarMutu Akademik kepadaKepalg Standar Mutu Standar Mutu Akademik
Bagian Administrasi SPM  untuk Akademik
dikokumentasikan |,
13;Menginformasikankapada Kepala Biro | : SK tentang 1iHari Terinformasikannya standar
Administrasi Akademik/Staf Ahli dan Standar Mutu mutu akademik
mendokumentasi Surat  Keputusal STOP Akademik
tentang Standar Mutu Akademik.

19



NOMOR SOP 008/ UN6.SPM/SOP/2016

TGL PEMBUATAN Januari 2016

TGL REVISI -

TGL EFEKTIF Februari 2016

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

DI SAHKAN OLEH | Kepala SPM,

Dr. Hj.Rd. FunnyMustikasari Elita,M.Si.

NAMA SOP Pengusulan Penerbitan SK Pengangk
Tim Adhoc

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

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

2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal -53
mengenaPenjaminarMutu;

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentan]
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

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

5. PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Ung

6. Peraturan Menteri Pendidikan d
Kebudayaan no 50 tahun 20Idengena
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi‘

7. Permenpan no 35 tahun 201fentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasi
Prosedur Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadjj

Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal
September 2015 tentar@rganisasi dan Ta
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran

1. Memahamiara pengusulan penerbitan SK Pengangkatan Ti
Adhog,

2. Memahami tugas dan fungSatuan Penjaminan Mutu

3. Memahami materi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusungdtandar Mutu Akademik

SOP Penyusunan Instrumen Mutu Akademik
SOP Pembuatan Pedoman Pelaksanaan
Pelaksanaan Penjaminan Mutu

SOP Penyusunan Instrumen Borang Akreditas
Prodi

1. Komputer dan Printer
2.ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, mak
Pedoman Pelaksanaan Penjaminan Mutu, Stg
Mutu Akademik, Instrumen Mutu Akademik, d
Instrumen Borang Akreditasi Prodi disusun tig
maksimal.

Pengangkatan Tim Adhoc selain dari pendidik dapat juga dia
dari tenaga kependikan dengan syarat memiliki kemampuan
bersyartifikat Auditor/Assesor

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPM dan Wakil SPM mendata calon anggota Tim Adhoc yang ada di lingkungan Universitas Pa
dan data calon tersebut diserahkan kepada Kepala Bagmimistasi SPM ;

2. Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan data calon Tim Adhoc kepada Kepala Subbagian Standar
Inovasi Akademik untuk dibuatkan surat pengantar dan formulir kesediaan calon anggota Tim Adhoc;

3. Kepala Subbagian Standar Mutu damvasi Akademik membuat surat pengantar dan formulir kesediaan
anggota Tim Adhoc dan menyerahkan kepada Kepala Bagian Administrasi SPM;

4. Kepala Bagian Administrasi SPM menyerahkan surat pengantar formulir kesediaan kepada Kepala SH

ditandatangain

5. Kepala SPM menandatangani surat pengantar formulir kesediaan dan menyerahkan kepada Kepa]
Administrasi SPM untuk sampaikan kepada para calon Tim Adhoc;

6. Kepala Bagian Administrasi SPM menerima surat pengantar yang telah ditandatangani dan Kesadiaan da
Kepala SPM dan menginstruksikan kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasi Akadem
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 Akaddraikama Staf mendistribusikan surat pengantar dan for
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 adddncanggota Tim Adhoc dan menginstruksilf
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 untukitkl#erSK Rektor tentang Pengangka
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 A
menginstruksikan untuk dikirirke Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

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

Wakil Rektor Bidang Tata Kelola de&Sumber Daya menerima surat permohonan penerbitan SK Rektor dan b
Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik membuat SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc;
Kepala SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc, dan menginstruksikan Béeypaile
Administrasi Satuan Penjaminan Mutu untuk mendistribusikan kepada calon anggota Tim Adhoc;
Kepala Bagian Administrasi SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkatan Tim Adhoc dan meneruskar
kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan Inovasiexkék untuk mendistribusikan kepada calon anggota
Adhoc;

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

INDIKATOR KINERJA

SOP inimenghasilkan tentang Pengangkatan Tim Adhoc di Lingkungan SPM

TUJUAN

aogrwdpE

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

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsitiggpposisi dalam organisasi

Memperjelas alutugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawai terkait

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

008/UN6.SPM/SOP/201]

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

1:Mendata cal.orT anggota Tim Adhoc @ Data dosen 1i{Hari Terdatanyg calon
yang ada di lingkungan Unpad dan calon anggots anggota TinAdhoc
menyerahkan data tersebut kepad Tim Adhoc
Kabag Adm SPM

2|Menyerahkandata calon Tim Adhoc Disposisi 30|Menit | Terteruskannya instruk
kepada Kepala Subbagian Standa; L I untuk pembuatan sura
Mutu dan Inovasi Akademik untuki pengantar dan formulir
dibuatkansurat pengantardan formulir kesediaan
kesediaan calon anggota T&xdhoc

3iMembuat surat pengantardan formulir lj Data calon 2{Jam |Terbuatnya surat SOP
kesediaancalon anggota Tim Adhog L anggota Tim pengantar dan formulir; Pembuaatal
dan menyerahkan kepada Kepalzg Adhoc Surat
Bagian Administrasi SPM

4;Menyerahkansurat pengantarformulir rl, Agenda Suraf  5|Menit |Terserahkannya surat
kesediaarkepadaKepala SPM untuki — pengantar dan formulir
ditandatangani

5{Menandatangani surat pengantar for rl Surat 5/Menit {Tertandatanganinya |Apabila ada|
kesediaandan menyerahkankepads — pengantar dal surat pengantar formuliditempat
KepalaBagianAdministrasiSPM untuki formulit kesediaan
sampaikan kepada para calon Tim kesediaan
Adhoc

6{Menerima surat pengantaryang telah lj Agenda Suraf  5/Menit |Terinstruksikannya
ditandatangandan formulir kesediaal L untuk mendistribusikan
dari KepalaSPM danmenginstruksika surat pengantar dan
kepada Kepala Subbagian Standai formulir
Mutu dan Inovasi Akademik untuk
mendistribusikansurat pengantardar;
formulir  kesediaan kepada calor
anggota TimAdhoc

7:Bersama Staf mendistribusikan sura l_] N [_] Agenda Surat 1{Hari |Terdistribusikannya {SOP
pengantar dan formulr kesediaa: L surat pengantar dan {Agenda
kepada calon anggota Tikuhoc formulir kesediaan Surat Kelua

8{Menerima formulr kesediaan dari Agenda Surat  1i{Hari |Terterimanya formulir
mengisi formulir kesediaan tersebut :I kesediaan

9iMenerimaformulir kesediaaryangtelah | Disposisi 1iHari |Terterimanya formulir
diisi oleh calonanggotalim Adhoc da | Lp kesediaan yang telah
menginstruksikan kepada Kepala Ba, diisi calon anggota Tim
Administrasi SPM untuk melakukal 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 permohonanuntuki I%I Surat 1Jam |Terkonsepnya surat {SOP
diterbitkan SK  Rektor tentan permohonan permohonan untuk pembuatan
Pengangkataiim Adhoc yangdiajukar penerbitan SK diterbitkan SK konsep surg
kepada Waki Rektor Bidang Tata Rektor permohonat
Kelola dan Sumber Daya dar;
diserahkarkepadaKepala SPM untuk
ditandatangani

12;Menandatangani surat permohona; r\/ Surat 5/Menit {Tertandatanganinya ;Apabila ada|
untuk diterbitkan SK Rektor tentan — permohonan surat permohonan ditempat
Pengangkatan Tim Adhoc dar penerbitan Sk penerbitan SK Rektor
menginstruksikaontuk dikirim ke Wakil Rektor
RektorBidang TataKelola danSumbe,
Daya

13IMengirim surat permohonan untuk Agenda Surat 30{Menit |Terkirimnya surat
dibuatkan SK  Rektor tentan L I permohonan untuk
PengangkatanTim Adhoc kepad: penerbitan SK Rektor
Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dar
Sumber Daya

14 Menerimasuratpermohonampenerbital Agenda Surat 1jHari |Terbutanya SK RektoiSOP
SK Rektor danbersamaDirektur Tata L I——: tentang Pengangkatari Pembuatan
Kelola danKomunikasiPublik membua Tim Adhoc SK Rektor
SK Rektor tentang Pengangkataifim
Adhoc

15Menerima SK  Rektor tentan rl Agenda Surat 15/Menit |Terinstruksikanntya [SOP
Pengangkatan Tim  Adhoc dan — untuk mendistribusikani Agenda
menginstruksikan Kepala Bagial SK Rektor Surat Masul
Administrasi SPM untuk
mendistribusikarkepadacalon anggotz
Tim Adhoc

16/Menerima SK Rektor  tentan lj Agenda Sura{ 1{Hari |[Terinstruksikanntya
Pengangkatan Tim  Adhoc darn — untuk mendistribusikan
menginstruksikan Staf SPM  untuki SK Rektor
mendistribusikarkepadacalon anggotz
Tim Adhoc | J,

17\Menerima SK  Rektor tentan [ N Il N ] : Agenda Surai 1|Hari | Terdistribusikannya daiSOP
Pengangkatahim Adhoc, danbersam terdokumentasikannya; Dokumentas
Staf mendistribusikan dari & SK Rektor SK
mendokumentasi
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NOMOR SOP 009/ 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 Standar Mutu Pembelajaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.UU RI No. 20 tahun 2003 tentan8istem]1l. Memahami pembuatastandar mutu pembelajaran
Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungSatuarPenjaminan Mutu

2.UU PT no 12 tahun 2012 pasal-53 mengenal3. Memahami materi kegiatan
PenjaminarMuty;

3.PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

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

5.PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Unp4d

6.Peraturan Menteri Pendidikan direbudayaan

no 50 tahun 2014 mengenai Sistem Penjam]
Mutu Perguruan Tinggi.

7.Permenpan no 35 tahun 20thtang Pedomaj
Penyusunan Standar Operasional Pros
Administrasi Perarintah;

8.Peraturan Rektor Universitas Padjadjaj
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal 11 Septen
2015 tentang Organisasi dan Tata Kd
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 Unf Penyusunan Standar Mutu Pembelajaran harus mengacu pada
tidak memiliki Standar Mutu Pembelajaran. mutu pendidikan tinggi yang dikeluarkan oleh Kemenristekdikti.

URAIAN KEGIATAN

1. Kepala SPMmempelajari 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 M 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 d
Apabila tidak ada péaikan maka draft standar mutu pembelajaran diparaf dan diserahkan kepada Rekt
dilakukan pembahasan oleh Ketua Senat Akademik;

7. Rektor menerima draft standar mutu pembelajaran dari Kepala SPM dan menyerahkan kepada Ketua Senaf
untuk mendaat pertimbangan;

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

9. Rektor menginstruksikan kepada Wakil Rektor BiglaTata Kelola dan Sumber Daya untuk membuat S
Keputusan tentang Standar Mutu Pembelajaran Unpad;

10. Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya bersama Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik n
Surat Keputusan tentang Standar Mutu Pembelajanpad,;

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

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

13. Kepala $ibbagian Standar Mutu dan Inovasi Akademik bersama staf menginformasikan Surat Keputusar
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Standar Mutu Pembelajaran Unpad kapada Direktur Pendidikan dan Kepala Biro Administrasi Akademik/g
serta mendokumentasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP inimenghasilkan standar mutu pembelajaran.

TUJUAN

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

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsiitgpposisi dalam organisasi

Memperjelas alur tugas, wewenang damggung jawab dari pegawai terkait

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

aorwdPE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

009/UN6.SPM/SOP/201]

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu .
No. Kegiatan Ka BAA/ Tim Senat ) . Kelengkapan|  Waktu Out put Keterangan
Ke pa_lal Kabag Kasubbag Staf Ahli Adhoc Rektor | Warek IV Akade mik Dirtakol Dirdik Fakultas
Wakil SMIA
1iMempelajari standar mutu pendidika STAR Standar Mutu 1iHari Terpelajarinya stand
tinggi yang dikeluarkan Kemenristekdik Pendidikan mutu pendidikan ting
2iMengundang Tim  Adhoc  untuk Agenda Surat, 1 Hari Terundangnya Tim
menyusun standar mutu pembelajaran Lj Adhoc untuk
pembahasan
3iMenyusun  draft standar  mutu 'jé_ Draft Standar 2iMinggu | Tersusunya draf
pembelajarardan menyerahkarhasinyz g — Mutu perubahan standar
kepada Kepala SPM Pembelajaran mutu pembelajaran
4iMenerima  draft standar  mutu rl Agenda Surat 1 Hari Terserahkannya dra
pembelajaran dari Tim Adhoc — perubahan standar
mutu pembelajaran
5:Membahasdraf perubaharstandamutu E‘ﬁ Draft Standar 2/Hari  Terbahasnya draf
pembelajaran — Mutu perubahan standar
Pembelajaran mutu pembelajaran
6;Memutuskanhasilpembahasan Apabila Draft Standar 1iHari Terbaikinya draf
ada pebaikan,maka draft standarmutu va Mutu perubahan standar
pembelajaran diserahkan kepada Tim > Pembelajaran mutu pembelajaran
Adhoc untuk diperbaiki. Apabila tidak a: TidaK
perbaikan maka draft standar mutu ldal
pembelajaran diparaf dan diserahka
kepada Rektor untuk diakukar
pembahasan oleh Ketua Senat Akade
7:Menerima  draft standar  mutu Agenda Surat 2iHari Terfinalisasinya
pembelajarandari Kepala SPM dan 1 I perubahan standar
menyerahkan kepada Ketua Senal mutu pembelajaran
Akademik untuk mendapat pertimbang
8;{Menerima dan melakukanpertimbanga 'j Draft Standar 1iHari Terserahkannya
StandaMutu Pembelajaraman hasinyz — Mutu standar mutu
diserahkan kepada Rektor untuk Pembelajaran pembelajaran yang
diterbitkan Surat Keputusan tentan baru
Standar Mutu Pembelajaran
9iMenerima dan menginstruksikanwWakil Disposisi 1 Hari Tersahkannya stanc
Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumbe mutu pembelajaran
Daya untuk membuat Surat Keputusal | I yang baru
tentang Standar Mutu Pembelajara
Unpad
10iBersama Direktur Tata Kelola dan Surat 1iHari Tersampaikannya (SOP
Komunikasi Publk membuat Sura | ] = | 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 Kepala/ [ o [Kasubbag ';?a?:ﬁ“/ AL'E“O o | Rextor |warek v Aksazg"::ik Dirtakol | Dirdik | Fakultas |<©'@ngkapan  Waktu Out put Keterangan
Wakil SMIA
]

11iMenerima Surat Keputusan tentan Disposisi 15/Menit |Terdisposisikannya
StandarMutu PembelajarariJnpad dan SK Rentor Tentang
menginstruksikarkepadaKepala Bagiari Standar Mutu
Administrasi SPM untuk dinformasikal Pembelajaran
kepada Direktur Pendidikan dan Faku

12iMeneruskan instruksi kepada Kepala Disposisi 5iMenit |{Terdisposisikannya
Subbagian Standar Mutu dan Inovas SK Rentor Tentang
Akademikuntuk menginformasikarsura lj Standar Mutu
Keputusan tentang Standar Mutu — Pembelajaran
PembelajaranUnpad kepada Direktur;
Pendidikan, Kepala Biro Adm
Akademik/Staf Ahli dan Fakultas serte
mendokumentasikan T 1

13:Bersama staf menginformasikanSura Agenda Surat 1iHari Terinformasikannya :SOP
Keputusan tentang Standar Mutu L |' dan Mendokume
PembelajaranUnpad kapada Direktur terdokumentasikannytasi SK
PendidkandanKepalaBiro Administras SK Rektor tentang
Akademik/Staf Anli sertz @ Standar Mutu
mendokumentasi Pembelajaran Unpa
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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 KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentangistem]1. Memahami pembuatanstrumen audit mutu akademik

2.

3.

Pendidikan Nasional 2. Memahami tugas dan fungSatuarPenjaminan Mutu
UU PT no 12 tahun 2012 pasal -53 3. Memahami materi kegiatan
mengenaPenjaminarMuty;

PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (¢
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penety
Unpad sebagai PTN BH;

PP No.51 Tahun 2015 tentang Statuta Unp
Peraturan Menteri Pendidikan d
Kebudayaan no 50 tahun 2014 mengd
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi
Permenpan no 35 tahun 201Bntang
Pedoman Penyusunan Standar Operasi
Prosedur Administragtemerintah;
Peraturan Rektor Universitas Padjadja]
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal
September 2015 tentang Organisasi dan
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 Akaden] Penyusunan Instrumen Mutu Akademik harus mengacu pada s
harus menjadi acuan dalam pelaksanaan A mutu pendidikan tinggi yang dikeluarkan oleh Dikti
Mutu Akademik

URAIAN KEGIATAN

aogrwnpE

No

Kepala SPMmengundang 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 bersarmsama Tim Adhoc menahas draf instrumen audit mutu akademik;
Hasil pembahasan: Apabila ada perbaikan, maka draf instrumen audit mutu akademik diserahkan kepada 1
untuk diperbaiki, apabila tidak ada perbaikan Kepala SPM memaraf draft instrumen dan menyerahkan kégaj
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 menyerahkq
Kepala Bagian Administra8PM untuk diinformasikan kepada Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasig
Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, dan Fakultas ;
Kepala Bagian Administrasi SPM meneruskan instruksi kepada Kepala Subbagian Standar Mutu dan
Akademik dan Kepala Sbhgian Audit Mutu Akademik untuk menginformasikan instrumen audit mutu akag
kepada Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan, Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, dan Fak
Kepala Subbagian Audit Mutu Akademik bersama Staf menginformasikannmen audit mutu akademik kepaj
Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kemahasiswaan, Kepala Biro Adm. Akademik/Staf Ahli, dan Fakultg
mendokumentasi.
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INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkan Instrumen Audit Mutu Akademik.

TUJUAN

. Agar pegawaimenjaga konsistensi dan tingkat kinerja pegawai atau tim dalam unit kerja
Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungstitégpoposisi dalam organisasi
Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari pegawaj terkait
Melindungi organisasi/unkerja dan pegawai dari malpraktek atau kesalahan administrasi lainnya
Untuk menghindari kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefisiensi

aRwNE
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

010/UN6.SPM/SOP/201

Pelaksana
Satuan Penjaminan Mutu
. Kasubbag :
No. Kegiatan Ke pala/ cabag SMIA & ';?a?:ﬁi/ ALI;::)C Rektor | Warek 1 | Fakultas Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil Kasubbag
AMA
1iMengundang Tim  Adhoc untuk Agenda Surat 1iHari Terundangnya Tirhdhoc
menyusun instrumen audit mutu akade @ untuk pembahasan
2{Menerimaundangardan menyusundrafi Agenda Surat 2i{Minggu {Tersusunya draf instrumen
instrumen audit mutu akademik E audit mutu akademik
3iMenyerahkardraf instrumenaudit mutu ﬂ Agenda Surat 1iHari Terserahkannya draf
akademik kepada Kepala SPM ] instrumen audit mutu
akademik
4iBersama-samalim Adhoc membahasdrafi — Draf instrumen 2 Hari Terbahasnya draf instrume
instrumen audit mutu akademik E_I : audit mutu audit mutu akademik
akademik
5{Hasil permbahasamemutuskanApabila; ~ Y& Keputusan has 1iHari Terbaikinya draf instrumen
ada pebaikanmakadraf instrumenaudit ~ pembahasan audit mutu akademik
mutu akademik diserahkankepada Tim Tidak
Adhoc untuk diperbaiki,apabilatidak ada
perbaikanKepala SPM memaraf draft]
instrumen dan menyerahkan kepadz
Rektor untuk mendapat pengesahg
Rektor
6:Mengesahkamstrumenaudit mutu akademi 'j 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 danmenyerahkarkepadaKepala
Bagian Administrasi SPM  untuk
dinformasikan kepada Wakil Rektor
Bidang Akademik dan Kemahasiswaa,
Direktur Pendidikan,Kepala Biro Adm.
Akademik/Staf Ahli, dan Fakultas
8{Meneruskan instruksi kepada Kepala Disposisi 1iHari Tersahkannya instrumen |Apabila ada
Subbagian Standar Mutu .dan !novas — I audit mutu akademik ditempat
Akademikdan KepalaSubbagiamudit Mutu
Akademikuntukmenginformasikainstrume!
audit mutu akademikkepada Wakil Rekto
Bidang Akademik dan Kemahasiswaa
Direktur Pendidikan, Kepala Biro Adm.
Akademik/Staf Ahli, dan FF;kultas I T |
9iBersama  Staf menginformasika Agenda Surat 1iHari Tersampaikannya instrume
instrumen audit mutu akademik kepadg >|_ D audit mutu akademik
Wakil Rektor Bidang Akademik dan
Kemahasiswaan, Direktur Pendidikar
Kepala Biro Adm. Akademik/StafAnhli, ( STOP)
dan Fakultas serta mendokumenta
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 Pengangkatar
Tim Audit Mutu Akademik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU RI No. 20 tahun 2003 tentang Sistd1l. Memahamicara pengusulan penerbitan SK Pengangkatan Ti
Pendidikan Nasional Audit Mutu Akademik
2. UU PT no 12 tahun 2012 pasal -53]2. Memahami tugas dan fungSatuan Penjaminan Mutu
mengenaPenjaminarMutu; 3. Memahami materi kegiatan

3. PP RI No. 4 tahun 2014 tenta
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi (
Pengelolaan Pendidikan Tinggi;

4. PP No. 80 Tahun 2014 tentang Penet

Unpad sebagai PTN BH,;

PP No. 51 Tahun 2015 tentang Statuta Un

Peraturan Menteri Pendidikan d

Kebudayaan no 50 tahun 2014 menge

Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi

7. Permenpan no 35 tahun 201fntang
Pedoman Penyusunan Standar Operasi
Prosedur Administrasi Pemerintah;

8. Peraturan Rektor Universitas Padjadja]
Nomor : 70 Tahun 2015 tanggal
Septerber 2015 tentang Organisasi dan T
Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran

oo

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pelaksanaan Audit Mutu Akademik 1. Komputer dan Printer
2.ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka AW Tim Audit Mutu Akademik yang diangkatharus memiliki
Mutu Akademik tidak dapat dilaksanakan kemampuan dan pengalaman dibidang audit mutu akademik.

URAIAN KEGIATAN

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

2. Kepala SPM bersama Wakil menetapkan jumlah auditor yang diperlukan;

3. Kepala SPM bersam&akil menentukan namaama auditor yang akan diangkat sebagai Tim Audit Mutu Akade

4. Kepala SPM menginstruksikan Kepala Bagian Administrasi SPM untuk mengirimkan formulir kesediaan

calon auditor yang telah ditentukan nan@manya;

Kepala Bagian Arhinistrasi 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 kepaald&gipa]

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 T|

Mutu Akademikkepada Kepala SPM;

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

11. Kepala Bagian Administrasi SPM mbuatsurat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengang

No g

© ©
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Tim Audit Mutu Akademikyang diajukan kepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;
Kepala SPM menandatangani surat permohonan untuk diterbitkan SK Rektor tentang Pengangkataiit Mortu
Akademik dan menginstruksikan untuk dikirim ke Wakil Rektor Bidang Tata Kedtsin Sumber Daya;

Kepala Bagian Administrasi SPM mengirim surat permohonan untuk dibuatkan SK Rektor tentang Pengangh
Audit Mutu Akademikkepada Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya;

Wakil Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya memeeisurat permohonan penerbitan SK Rektor dan ber
Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik membuat SK Rektor tentang Pengangkatawdiinvutu Akademik
Kepala SPM menerima SK Rektor tentang PengangkatarATiait Mutu Akademik dan menginstruksikekepada]
Kepala Bagian AdministraSPMuntuk mendistribusikan kepada Thwudit Mutu Akademik

Kepala Bagian Administrasi SPM menerima SK Rektor tentang Pengangkataéutiin Mutu Akademik dan
meneruskan instruksi kepada Kepala Subbadiadit Mutu Akadenik untuk mendistribusikan kepada TiAudit
Mutu Akademik

Kepala SubbagiaAudit Mutu Akademik menerima SK Rektor tentang PengangkatanATidit Mutu Akademikdan
bersama Staf mendistribusikan dan mendokumentasi.

INDIKATOR KINERJA

SOP ini menghasilkaRengangkatan Tim Audit Mutu Akademik.

TUJUAN

aogrLONE

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

Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungstigégpposisi dalam organisasi

Memperjelas alur tugas, wewenang tamggung jawab dari pegawai terkait

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

011/UN6.SPM/SOP/201]

Pelaksana
. Satuan Penjaminan Mutu
No. Kegiatan Kepalal " lb Kasubbag KS? ?:Q/ AC3|$n Rektor |warek Iv | Dirtakol Kelengkapan Waktu Out put Keterangan
Wakil ahag | AmA atAnll | Auditor
1:Menentukarjumiah programstudi yang Data Program 1 Hari Tertetapkannya jumlah prc
akan diaudit Studi yang akan diaudit
2:Menetapkan jumlah auditor yang ﬁ Data Calon 1 Hari Tertetapkannya jumiah
diperlukan Auditor auditor yang akan mengau
3iMenetapkannama-namaauditor yang ﬁ Data Calon 1 Hari Tertetapkannya nama-nan
akandiangkatsebagailim Audit Mutu Auditor auditor yang akan diangka
Akademik sebagai Tim Audit Mutu
4:Menginstruksikan Kepala Bagiar Eﬁ/ Disposisi 30{Menit {Terinstruksikannya untuk
Administrasi SPM untuk mengirimka — mengirim formulit keseidaar
formulir kesediaarkepadacalonaudito kepada auditor
yang telah ditentukan nama-namanya
5{Mengirimkanformulir kesediaarkepads Agenda Surat 1{Hari Terkirimnya formulir
calon auditor :: kesediaan kepada auditor
6:Mengisi formulr  kesediaan dar | Formulir 1iHari Terisinya formulir kesediaa
menyerahkan kepada Kepala SPM E kesediaan dari auditor
7:Menerimaformulir kesediaaryangtelat; r‘ ] Agenda Surat 1 Hari Terterimanya formulir
diisi calon auditor, dan menyerahka — kesediaan dari auditor
kepada Kepala Bagian Administras
SPM untuk didata
8:Mendata dan merekap formulir yang Data dan rekap 1{Hari Terdatanya dan terekapny
telah diisi oleh calon auditor m formulir kesediaal formulir kesediaan auditor
9:Menyerahkandata/rekapauditor yang I:VZI Agenda Surat 15Menit |Terserahkannya data/reka
bersediauntuk menjadiTim Audit Mutu kesediaan auditor
Akademk kepada Kepala SPM
10:Menelaahapabilajumlah calon audito Disposisi 10Menit {Terceknya jumlah auditor
yangbersediamenjadiTim Audit Mutu yang bersedia
Akademik belummemenuhjumlahyanc
diperlukan, maka menginstruksika i
kepada Kepala Bagian Administras Tipak
SPM untuk mengirim kembali formulir
kesediaan pada calon auditor yang Ya
lainnya (diurar auditor yang telah
ditentukan). Apabila jumlah calor
auditor telah sesuai dengan yang
diperlukan, maka mengintruksika
KepalaBagianAdministrasiSPM untuk
membuat surat permohonan yang
diajukan kepada Rektor untuk
diterbitkan Surat Keputusa
Pengangkatan Tim  Audit Mutu
Akademik

33



Pelaksana

Kegiatan

Satuan Pe njaminan Mutu

Kepala/
Wakil

Kabag

Kasubbag
AMA

Ka BAA/
Staf Ahli

Calon
Auditor

Rektor

Warek IV

Dirtakol

Kelengkapan

Waktu

Out put

Keterangan

m

11

Membuat surat permohonan untuk
diterbitkan SK  Rektor tentan
Pengangkatan Tim  Audit Mutu
Akademik yangdiajukankepadawakil
RektorBidang TataKelola danSumbe
Daya

-

Disposisi

1{Jam

Terbuatnya surat
permohonan untuk dibuatk
surat tugas Tim Audit Mutu

SOP
Pembuatan
Surat
Permohonal
Penerbitan
SK Rektor

12

Menandatangani surat permohona
untuk diterbitkan SK Rektor tentan
Pengangkatan Tim  Audit Mutu
Akademik dan menginstruksikamntuk
dikiim ke Wakil Rektor Bidang Tata
Kelola dan Sumber Daya

Surat permohong

=}

1 Hari

Terbuatnya surat tugas Tin
Audit Mutu

13

Mengirim surat permohonan untuk
dibuatkan SK Rektor  tentan
Pengangkatan Tim  Audit Mutu
Akademikkepadanaki RektorBidang
Tata Kelola dan Sumber Daya

Disposisi

1 Hari

Tertandatanganinya surat
tugas Tim Audit Mutu

Apabila ada|
ditempat

14

Menerimasuratpermohonarmenerbital
SK Rektor danbersamaDirektur Tata
Kelola danKomunikasiPublik membua
SK Rektor tentang PengangkatarTim
Audit Mutu Akademik

Agenda Surat

1 Hari

Terkirimnya surat tugas Tin
Audit Mutu

SOP
Pembuatan
SK Rektor

15

Rektor  tentan
Pengangkatan Tim  Audit  Mutu
Akademik, dan  menginstruksika
kepada Kepala Bagian Administras
SPM untuk mendistribusikankepad
Tim Audit Mutu Akademik

Menerima  SK

SK Rektor

3iHari

Terinstruksikannya untuk
mendistribusikan surat tuge
Tim Audit Mutu

16

Menerima SK  Rektor tentan
Pengangkatan Tim  Audit  Mutu
Akademik dan meneruskaninstruks
kepadaKepala SubbagiarAudit Mutj
Akademik untuk  mendistribusik;

kepada Tim Audit Mutu Akademik

Agenda Surat

1{Hari

Terdistribusikannya surat
tugas Tim Audit Mutu

17

Menerima  SK Rektor  tentan
Pengangkatan Tim  Audit  Mutu;
Akademk dan bersama Sta
mendistribusikan dan mendokumenta

SK Rektor

10 Menit

Terdokumentasikannya su
tugas Tim Audit Mutu
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