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KATA  PENGANTAR 

 

Segala puji bagi Allah SWT dengan rahmat dan karunia-Nya, kami dapat 

menyusun dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Fakultas Pertanian dengan 

baik. Penyusunan dokumen ini merupakan bagian dari kegiatan Sistem Penjaminan 

Mutu Internal (SPMI) dalam menghasilkan dokumen acuan dalam melaksanakan 

kegiatan sesuai standar. 

 SOP Fakultas Pertanian ini menjadi pedoman Fakultas Pertanian dalam 

mendukung pengembangan pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada 

masyarakat oleh sivitas akademika Fakultas Pertanian. Dengan adanya pedoman ini, 

pelaksanaan kegiatan dapat dilakukan sesuai prosedur yang memenuhi standar 

sehingga hasil yang diperoleh dapat mencapai kualitas yang baik. Semoga SOP ini 

dapat berguna bagi sivitas akademika dalam mencapai mutu kegiatan Tri Dharma 

sesuai standar pendidikan tinggi. Segala kritik dan saran yang membangun sangat 

diharapkan demi kesempurnaan SOP ini. 

Akhir kata, kami mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya atas 

dukungan dan bantuan seluruh sivitas akademika dalam penyusunan dokumen 

Standar Operasional Prosedur (SOP) Fakultas Pertanian. Berkat kerjasama yang baik 

dari seluruh sivitas akademika Fakultas Pertanian maka kegiatan ini dapat berjalan 

dengan lancar.  
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Keterangan

Tim Penyusun Program Studi Staf Fakultas Pembantu Dekan GJM Dekan Mutu Baku Waktu Output

1
Pembentukan tim penyusun dokumen tata pamong, 

tugas dan fungsi Fakultas Pertanian
1 hari Susunan tim

2
Penerbitan draft SK tim penyusun dokumen tata 

pamong, tugas dan fungsi Fakultas Pertanian
1 hari Draft SK tim

3
Pengesahan SK tim penyusun dokumen tata pamong, 

tugas dan fungsi Fakultas Pertanian
Draft SK tim 1 hari

SK tim penyusun 

yang sah

4
Penyusunan dokumen tata pamong, tugas dan fungsi 

Fakultas Pertanian
3 hari Draft dokumen

5
Rapat pembahasan dokumen tata pamong, tugas dan 

fungsi Fakultas Pertanian
1 hari

Notulen dan Berita 

Acara

6
Peninjauan ulang dokumen dan perbaikan dari 

masukan dan saran 
Draft dokumen 1 hari

Draft dokumen 

perbaikan

7
Pengesahan dokumen tata pamong, tugas dan fungsi 

Fakultas Pertanian

Draft dokumen 

perbaikan
1 hari Dokumen yang sah

8
Sosialisasi dokumen terhadap civitas akademika dan 

pemangku jabatan fakultas

Dokumen yang 

sah
1 hari

9
Pelaksanaan tata pamong sesuai dokumen tata 

pamong, tugas, dan fungsi Fakultas Pertanian

tanpa batasan 

waktu

10
Pengontrolan pelaksanaan tata pamong, tugas, dan 

fungsi pemangku jabatan di fakultas

Dokumen tata 

pamong, tugas, 

dan fungsi

tanpa batasan 

waktu

Laporan 

monitoring

11
Evaluasi dan permintaan koreksi dalam bentuk 

pelaporan

Laporan 

monitoring
1 hari

Laporan 

permintaan 

tindakan koreksi

12
Perbaikan pelaksanaan tata pamong berdasarkan 

dokumen 

tanpa batasan 

waktu

Laporan tindakan 

perbaikan

KegiatanNo

Mutu BakuPelaksana

Tidak

Ya





Keterangan

Senat Tim Pemilihan Dosen Dekan Rektor Mutu Baku Waktu Output

1
Penyeleksian dosen yang memenuhi kualifikasi 

persyaratan Dekan

Dokumen 

persyaratan

1 hari Daftar nama-nama 

dosen calon Dekan

2 Pengusulan calon Dekan dalam rapat pemilihan Notulen rapat
1 hari Calon Dekan

3
Menyelenggarakan kegiatan khusus pemilihan Dekan 

Fakultas Pertanian

1 hari Berita Acara

4
Penyampaian calon Dekan yang telah diseleksi oleh 

Senat beserta visi dan misinya
Notulen rapat 2 jam

5
Pemilihan Dekan dalam kegiatan tersebut 

berdasarkan voting suara 
Kartu suara 3 jam

Berita acara, presensi 

pemilihan

6
Pemilihan Dekan (hak suara 35%) oleh pimpinan 

universitas
Kartu suara 1 jam

Berita acara, presensi 

pemilihan

7 Rekapitulasi suara pemilih dan perhitungan suara 1 jam

8
Penentuan Dekan terpilih berdasarkan suara 

terbanyak
1 jam Berita acara

9 Pengesahan Dekan terpilih oleh pimpinan universitas 3 hari
 Draft SK Penetapan 

Dekan

10 Penerbitan bukti pengesahan Dekan yang terpilih
 Draft SK Penetapan 

Dekan
1 hari SK Penetapan Dekan

11
Pemilihan Pembantu Dekan berdasarkan keputusan 

Dekan terpilih
1 hari Berita acara

12
Pengesahan Pembantu Dekan terpilih oleh pimpinan 

universitas
3 hari

 Draft SK Penetapan 

Penetapan Dekan

13
Penerbitan bukti pengesahan Pembantu Dekan yang 

terpilih

 Draft SK Penetapan 

Penetapan Dekan
1 hari

SK Penetapan Pembantu 

Dekan

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Tidak

Ya





Pelaksana Keterangan

Panitia Pemilihan Dekan Rektor Senat Mutu Baku Waktu Output

1
Pembentukan panitia pemilihan Ketua dan Sekretaris 

Senat
1 hari

Surat usulan 

kepanitiaan 

pemilihan

2
Pengesahan panitia pemilihan dengan menerbitkan 

SK Kepanitiaan

Surat usulan 

kepanitiaan 

pemilihan

1 hari
SK Kepanitiaan 

pemilihan

3
Penyeleksian dosen fakultas yang memenuhi 

kualifikasi persyaratan Ketua dan Sekretaris Senat 

Persyaratan Ketua 

dan Sekretaris Senat 1 hari

Nama-nama Calon 

Ketua dan Sekretaris 

Senat

4
Pengumuman dalam rapat tentang Calon Ketua dan 

Sekretaris senat yang memenuhi persyaratan

Nama-nama Calon 

Ketua dan Sekretaris 

Senat
1 hari Notulen rapat

5
Pemilihan Ketua dan Sekretaris Senat melalui 

mufakat ataupun voting suara

Berita acara, 

presensi pemilihan 1 hari

Ketua dan sekretaris 

prodi terpilih

6 Penetapan Ketua dan Sekretaris Senat terpilih

Ketua dan sekretaris 

prodi terpilih
1 hari

Surat usulan 

penetapan ketua 

dan sekretaris senat

7 Pengesahan Ketua dan Sekretaris Senat

Surat usulan 

penetapan ketua 

dan sekretaris senat 1 hari
SK Ketua dan 

Sekretaris senat

8 Penerbitan SK Penetapan Ketua dan Sekretaris Senat
SK Ketua dan 

Sekretaris senat
1 hari

Mutu Baku

KegiatanNo

Tidak

Ya





Keterangan

Dosen Dekanat Senat Fakultas Biro Rektor Mutu Baku Waktu Output

1

Penyusunan usulan visi, misi, tujuan dan sasaran 

Fakultas Pertanian melibatkan civitas akademika, 

stakeholder, dan alumni.

Berita acara, presensi 

tim penyusun
3 hari

Draft visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

Fakultas Pertanian

2
Mengusulkan draft visi, misi, tujuan, dan sasaran 

dalam rapat

Draft visi, misi, tujuan, 

dan sasaran Fakultas 

Pertanian 1 hari Notulen

3
Pembahasan dan persetujuan usulan visi, misi, tujuan, 

dan sasaran dalam rapat

Notulen

1 hari

Berita acara, 

presensi komisi yang 

menyetujui

4

Dokumentasi dan pengajuan visi, misi, tujuan, dan 

sasaran yang telah disetujui oleh senat fakultas 

kepada rektorat

1 hari

Usulan visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

Fakultas Pertanian

5
Pengesahan visi, misi, tujuan, dan sasaran Fakultas 

Pertanian

Usulan visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

Fakultas Pertanian 1 hari

Dokumen visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

yang sah

6
Sosialisasi visi, misi, tujuan, dan sasaran Fakultas 

Pertanian kepada seluruh civitas akademik

Dokumen visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

yang sah

1 hari

Berita acara, 

presensi sosialisasi

7
Distribusi dokumen visi, misi, tujuan, dan sasaran 

Fakultas Pertanian kepada unit kerja

Dokumen visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

yang sah

1 hari

8
Revisi dokumen mengikuti perubahan yang dilakukan 

oleh Universitas Malikussaleh dan dinamika zaman

Berita acara, presensi 

tim revisi

Tidak 

ditentukan

Dokumen revisi visi, 

misi, tujuan, dan 

sasaran 

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Tidak

Ya





Keterangan

Rektor Senat Fakultas Prodi Tim Perumusan
Kelengkapan Waktu Output

1
Pengesahan visi, misi, tujuan, dan sasaran Fakultas 

dan Prodi

Dokumen VMTS Fakultas 

dan Prodi
1 hari SK VMTS

2

Fakultas maupun prodi membentuk tim perumusan 

Rencana Strategis (Renstra) dan Operasional (Renop) 

untuk masing-masing unit

1 hari

Usulan Tim 

Perumusan Renstra 

dan Renop

3
Penetapan tim perumusan dengan menerbitkan SK 

Tim Perumusan Renstra dan Renop 

Usulan Tim Perumusan 

Renstra dan Renop
1 hari

SK Tim Perumusan 

Renstra dan Renop

4
Analisis SWOT dari Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran milik 

masing-masing unit

Dokumen VMTS Fakultas 

dan Prodi
2 hari Hasil SWOT

5
Penyusunan draft Renstra dan Renop berdasarkan 

hasil analisis SWOT
Hasil SWOT 3 hari

Draft Renstra dan 

Renop Fakultas dan 

Prodi

6
Pengajuan draft Renstra dan Renop masing-masing 

unit kepada dewan senat fakultas 

Draft Renstra dan Renop 

Fakultas dan Prodi
1 hari

7
Pembahasan draft Renstra dan Renop di dalam rapat 

senat fakultas

Draft Renstra dan Renop 

Fakultas dan Prodi
1 hari

Berita acara, 

notulen, dan 

presensi rapat

8 Persetujuan draft Renstra dan Renop oleh senat
Draft Renstra dan Renop 

Fakultas dan Prodi
1 hari

Usulan Renstra dan 

Renop

9
Pengajuan draft Renstra dan Renop masing-masing 

unit kepada universitas untuk disahkan rektor

Usulan Renstra dan 

Renop
1 hari

10
Pengesahan Renstra dan Renop Fakultas maupun 

Prodi

Usulan Renstra dan 

Renop
1 hari

SK Penetapan 

Renstra dan Renop

11
Sosialisasi Renstra dan Renop kepada seluruh civitas 

akademik Fakultas dan Prodi

Dokumen Renstra dan 

Renop Fakultas dan Prodi 1 hari
Berita acara 

kegiatan

12

Distribusi dokumen Renstra dan Renop Fakultas 

kepada unit kerja di bawahnya, dan Renstra dan 

Renop Prodi ke sivitas prodi

Dokumen Renstra dan 

Renop Fakultas dan Prodi 1 hari

13
Revisi dokumen mengikuti perubahan yang dilakukan 

oleh Universitas Malikussaleh dan dinamika zaman

Berita acara, presensi tim 

revisi

Tidak 

ditentukan

Dokumen revisi visi, 

misi, tujuan, dan 

sasaran 

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Tidak

Ya





Keterangan

Panitia Penyusun PD I Dekan Rektor Kemendikbud Mutu Baku Waktu Output

1
Kajian oleh Fakultas Pertanian terhadap kebutuhan 

pembukaan program studi baru

Hasil analisis SWOT dan 

kebutuhan pendidikan
2 hari

Keputusan 

pembukaan prodi 

baru

2
Hasil kajian dituangkan dalam Rencana Strategis 

Fakultas Pertanian berdasarkan analisis hasil kajian

Keputusan pembukaan 

prodi baru
1 hari

Usulan prodi 

dalam Renstra 

Fakultas

3
Pengajuan pembentukan program studi baru kepada 

rektor
Usulan prodi baru 1 hari

4
Persetujuan pengajuan pembentukan program studi 

baru 
Usulan prodi baru 1 hari

Memo persetujuan 

pendirian prodi

5
Penerimaan persetujuan pendirian dan 

menginstruksikan pembentukan panitia
1 hari

Usulan panitia 

pembentukan 

prodi baru

6
Pembentukan panitia penyusun borang pendirian 

program studi baru

Usulan panitia 

pembentukan prodi baru
1 hari

SK panitia 

pembentukan 

prodi baru

7

Penyusunan borang pendirian program studi baru 

dengan mengunduh file dari situs resmi 

Kemendikbud

File borang prodi baru 6 bulan
Draft borang prodi 

baru

8
Pengumpulan data terkait borang dan pengisian 

borang 
1 bulan Borang prodi baru

9

Pendaftaran online program studi baru kepada situs 

resmi kemendikbud dan pengunggahan borang 

pendirian

Borang prodi baru 1 bulan

10
Pengumuman perizinan pendirian program studi 

baru
1 bulan

SK pendirian prodi 

baru

11
Tembusan informasi perizinan pendirian program 

studi
SK pendirian prodi baru 1 minggu

KegiatanNo

Mutu BakuPelaksana

Tidak

Ya





Keterangan

Tim Pemilihan Dosen Program Studi Dekan Rektor Mutu Baku Waktu Output

1
Penyeleksian dosen sesuai persyaratan ketua prodi 

dan sekretaris prodi
Dokumen persyaratan 1 hari

Daftar nama-nama 

dosen calon ketua 

prodi dan sekretaris 

prodi

2

Pengusulan calon ketua prodidan sekretaris prodi 

oleh dosen-dosen program studi dalam rapat 

pemilihan

Daftar nama-nama 

dosen calon ketua 

prodi dan sekretaris 

prodi

1 hari

3 Pemilihan dan keputusan dalam rapat 
Berita acara, presensi 

pemilihan
1 hari

Ketua dan sekretaris 

prodi terpilih

4
Pengajuan hasil keputusan pemilihan kepada 

dekanat

Ketua dan sekretaris 

prodi terpilih
1 hari

Usulan Penetapan 

Ketua dan Sekretaris 

Prodi

5
Pengesahan ketua prodi dan sekretaris prodi yang 

terpilih

Usulan Penetapan 

Ketua dan Sekretaris 

Prodi

1 hari
SK Penetapan Ketua 

dan Sekretaris prodi

6
Bukti pengesahan ketua prodi dan sekretaris prodi 

yang terpilih
1 hari

SK Penetapan Ketua 

dan Sekretaris prodi

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Tidak

Ya





Keterangan

Dosen Program Studi Dekan Senat Fakultas Rektor Mutu Baku Waktu Output

1

Penyusunan usulan visi, misi, tujuan dan sasaran 

program studi melibatkan civitas akademika, 

stakeholder, dan alumni.

Berita acara, presensi 

tim penyusun
1 minggu

Draft visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

program studi

2 Mengusulkan draft visi, misi, tujuan, dan sasaran

Draft visi, misi, tujuan, 

dan sasaran program 

studi
1 hari Usulan dari prodi

3
Pembahasan dan persetujuan usulan visi, misi, 

tujuan, dan sasaran di tingkat senat

Draft visi, misi, tujuan, 

dan sasaran program 

studi
1 hari

Berita acara dan 

presensi rapat senat

4

Dokumentasi dan pengajuan visi, misi, tujuan, dan 

sasaran yang telah disetujui oleh senat dan dekan 

fakultas kepada rektorat

Draft VMTS yang 

disetujui senat
1 hari

Usulan ke tingkat 

universitas

5
Pengesahan visi, misi, tujuan, dan sasaran Fakultas 

Pertanian
Berita acara 1 hari

Dokumen visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

prodi yang sah

6
Sosialisasi visi, misi, tujuan, dan sasaran program 

studi kepada seluruh civitas akademik

Berita acara, presensi 

sosialisasi 1 hari

7
Distribusi dokumen visi, misi, tujuan, dan sasaran 

program studi kepada unit kerja

Dokumen visi, misi, 

tujuan, dan sasaran 

prodi yang sah

1 hari

8

Revisi dokumen mengikuti perubahan yang dilakukan 

oleh Fakultas Peertanian, Universitas Malikussaleh 

dan dinamika zaman

Berita acara, presensi 

tim revisi

Tidak 

ditentukan
Dokumen revisi visi, 

misi, tujuan, dan 

sasaran 

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana

Tidak

Ya



GJM-FP-SOP-TP.09

20 Desember 2019

21 Agustus 2020

01 September 2020

Dekan

Dr. Ir. Mawardati, M.Si

NIP. 196608232001122001

PENYELENGGARAAN AKADEMIK PROGRAM STUDI

1.
Undang-Undang Republik Indonesia No.12 Tahun 2012 Tentang 

Pendidikan Tinggi
1.

2.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional 
2.

3.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 04 Tahun 2014 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi

3.

4.
Peraturan Presiden Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka 

Kualifikasi Nasional Indonesia.
4.

5.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 73 tahun 

2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang Pendidikan Tinggi.
5.

6.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 49 tahun 

2014 Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1. Panduan Akademik Fakultas 1.

2. Formulir Terkait Penyelenggaraan Akademik 2.

3. Statuta Universitas Malikussaleh 3.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Peraturan Perundang-undangan

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Menguasai peraturan di bidang Pendidikan Tinggi

Memiliki wewenang dalam memutuskan dan mensahkan keputusan terkait 

penyelenggaraan akademik program studi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Mampu merumuskan dan menyelenggarakan kegiatan akademik di program studi

Mampu memonitoring dan mengevaluasi penyelenggaraan kegiatan akademik di 

program studi

Mampu menyusun dokumen panduan penyelenggaraan kegiatan akademik 

NAMA SOP

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

UNIVERSITAS MALIKUSSALEH

FAKULTAS PERTANIAN



Keterangan

Sivitas Prodi Program Studi Tim Penyusun GJM/UJM PD 1 Dekan Mutu Baku Waktu Output

1
Pembentukan tim penyusun dokumen sistem 

penyelenggaraan akademik program studi
1 hari

Draft SK Tim 

Penyusun Dokumen

2
Pengesahan Tim Penyusun dokumen sistem 

penyelenggaraan akademik program studi

Draft SK Tim Penyusun 

Dokumen
1 hari

SK Tim Penyusun 

Dokumen

3

Penyusunan dokumen sistem penyelenggaraan 

akademik meliputi dokumen organisasi tata kerja, 

dokumen tugas pokok dan fungsi, dokumen panduan 

penyelenggaraan akademik, dan dokumen terkait 

lainnya

Panduan Akademik 

Universitas, Peraturan 

Universitas, SOP, dsb

1 bulan

Draft Dokumen 

Sistem 

Penyelenggaraan 

Akademik Program 

Studi

4

Diseminasi draft dokumen sistem penyelenggaraan 

akademik program studi kepada seluruh sivitas 

akademika Fakultas Pertanian

Draft Dokumen Sistem 

Penyelenggaraan 

Akademik Program 

Studi

1 hari
Berita acara 

diseminasi, presensi

5
Perbaikan draft dokumen sistem penyelenggaraan 

akademik program studi
Berita acara diseminasi 5 hari

Dokumen yang 

sudah diperbaiki

6
Pemeriksaan dokumen sistem penyelenggaraan 

akademik program studi yang telah diperbaiki

Dokumen yang sudah 

diperbaiki
1 hari Memo persetujuan

7
Pengesahan dokumen sistem penyelenggaraan 

akademik program studi
Memo persetujuan 1 hari

Dokumen sistem 

penyelenggaraan 

akademik yang sah

8
Penyelenggaraan akademik di program studi sesuai 

dengan dokumen sistem penyelenggaraan akademik

Dokumen sistem 

penyelenggaraan 

akademik yang sah

1 semester

Output 

penyelenggaraan 

akademik

9
Monitoring dan evaluasi penyelenggaraan akademik 

program studi
Berkala Laporan monev

10
Perbaikan temuan dalam penyelenggaraan akademik 

program studi
Laporan monev 1 semester

Laporan perbaikan 

temuan

11
Dokumentasi penyelenggaraan akademik program 

studi dalam tahun ajaran tersebut
2 minggu

Dokumentasi dalam 

bentuk foto, notulen, 

maupun LPJ

Mutu Baku

KegiatanNo

Tidak

Ya



GJM-FP-SOP-TP.10

20 Desember 2019

21 Agustus 2020

01 September 2020

Dekan

Dr. Ir. Mawardati, M.Si

NIP. 196608232001122001

PENJAMINAN MUTU AKADEMIK PROGRAM STUDI

1.
Undang-Undang Republik Indonesia No.12 Tahun 2012 Tentang 

Pendidikan Tinggi
1.

2.
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional 
2.

3.
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 04 Tahun 2014 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi

3.

4.
Peraturan Presiden Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka 

Kualifikasi Nasional Indonesia.
4.

5.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 73 tahun 

2013 tentang Penerapan KKNI di Bidang Pendidikan Tinggi.
5.

6.
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 49 tahun 

2014 Standar Nasional Pendidikan Tinggi

1. Panduan Monev Fakultas 1.

2. Formulir Terkait Penyelenggaraan Akademik 2.

3. Statuta Universitas Malikussaleh 3.

NAMA SOP

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 

UNIVERSITAS MALIKUSSALEH

FAKULTAS PERTANIAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Menguasai peraturan di bidang Pendidikan Tinggi

Memiliki wewenang dalam memutuskan dan mensahkan keputusan terkait 

penyelenggaraan akademik program studi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Mampu merumuskan dan menyelenggarakan kegiatan akademik di program studi

Mampu memonitoring dan mengevaluasi penyelenggaraan kegiatan akademik di 

program studi

Mampu menyusun dokumen panduan penyelenggaraan kegiatan akademik 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Peraturan Perundang-undangan

Perangkat Komputer

Alat Tulis Kantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN



Keterangan

PD I Program Studi
Kasubbag. 

Akademik
UJM GJM Mutu Baku Waktu Output

1

Penugasan Unit Jaminan Mutu Prodi oleh Gugus 

Jaminan Mutu Fakultas untuk monitoring dan 

evaluasi akademik

Surat tugas dari GJM 2 hari

Formulir monev dan 

presensi monev

2
Pemberitahuan kegiatan monev oleh UJM kepada 

Ketua Prodi

Surat pemberitahuan

1 hari

3
Persiapan dokumen penyelenggaraan akademik yang 

akan dimonev oleh UJM
1 hari

4
Pelaksanaan monitoring dan evaluasi dokumen 

penyelenggaraan akademik program studi

Formulir monev dan 

presensi monev 1 hari Data hasil monev

5
Perekaman data hasil monev dan menyepakati 

berita acara
Data hasil monev 1 hari

Berita acara, 

presensi, dan 

formulit terisi

6
Penyampaian hasil monev kepada ketua , sekretaris, 

dan staf prodi
Berita acara 1 hari

7
Penyusunan laporan hasil monev dan permintaan 

tindakan koreksi
Data hasil monev 3 hari

Laporan monev dan 

tindakan koreksi

8 Penyampaian laporan hasil monev kepada GJM
Laporan monev dan 

tindakan koreksi
1 hari

9

Penyampaian laporan hasil monev kepada PDI dan 

berkoordinasi tentang perbaikan penyelenggaraan 

akademik program studi

Laporan monev dan 

tindakan koreksi
1 hari

10

Berkoordinasi dengan Kasubbag. Akademik dan 

Ketua Prodi untuk tindakan perbaikan 

penyelenggaraan akademik

Laporan monev dan 

tindakan koreksi
1 hari

11 Berkoordinasi dan melaksanakan tindakan perbaikan 1 semester
Tindakan perbaikan

12 Pelaporan tindakan perbaikan kepada UJM dan PD I 3 hari
Laporan tindakan 

perbaikan

Mutu Baku

KegiatanNo

Pelaksana


