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- KEPUTUSAN KETUA YAYASAN PENDIDIKAN INTI PRIMA BANGSA
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA
Nomor :002/SK/YPIPB/1/2019

tentang

Penetapan Dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
Institut Sains dan Teknologi Pradita

KETUA YAYASAN PENDIDIKAN INTI PRIMA BANGSA

2 Menimbang : 1. Bahwa dalam rangka memenuhi Standar Nasional Pendidikan jenjang

pendidikan tinggi, Institut Sains dan Teknologi Pradita perlu melaksanakan
Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI);

2. Bahwa dalam rangka melaksanakan Sistem Penjaminan Mutu Internal {SPMI),
perlu menyusun dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) Institut
Sains dan Teknologi Pradita;

3. Bahwa sehubungan dengan hal tersebut di atas, perlu dikeluarkan Surat
Keputusan yang menetapkan dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal
(SPMI) Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Mengingat ¢ 1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. Peraturan Pemerintah No 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan |
3. Statuta Institut Sains dan Teknologi Pradita
Memperhatikan ! Rapat Rutin Akademik Institut Sains dan Teknologi Pradita tanggal 8 Januari 2019
Menetapkan :  Dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) Instut Sains dan Teknologi

Pradita, terdiri dari:
a. Buku |: Kebijakan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
b. Buku Il : Manual Mutu Sistem Penjaminan Mutu Internal {(SPMI)
¢. Buku Ill : Standar Mutu Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
d. Buku IV : Formulir Mutu Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)

Pertama : Dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) Institut Sains dan Teknologi
Pradita menjadi pedoman dalam pelaksanaan Sistem Penjaminan Mutu Internal
(SPMI) di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Kedua : Dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)I menjadi pedoman dalam
perencanaan program kerja dan anggaran, pelaksanaan kegiatan, monitoring dan
evaluasi dan audit internal, serta perbaikan mutu secara konsisten dan
berkelanjutan.

Ketiga : Dokumen Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) ini akan ditinjau kemba
setelah 3 (tiga) tahun diberlakukan.
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INTI Prima Bangsa
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Phone : (021) 534 3888, Fax: {021) 53663670
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Keempat :  Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila di kemudian hari
terdapat kekeliruan atau kekurangan akan diperbaiki dan atau ditambah
seperlunya.
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[ . i
MANUAL PROSEDUR No _ : PUSPMINVIBP-01/STD-25
il PRADITA Revisi ;02
I Institute | . i
% BUSINESS PLANNING Tonggsl @ 1Me2010
| Halaman § Eg

Tujuan
Untuk memastikan adanya target dan program kerja yang jelas dalam melaksanakan usaha pada masing-
masing Dept. & Unit.

Ruang Lingkup
Merupakan tugas dan tanggung jawab dari All Head of Function, Head of Operation & Engineering dari
proses penyusunan sampai dengan persetujuan Unit Head.

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

4.1.BOD singkatan dari Board Of Director.

4.2. MoM singkatan dari Minutes of Meeting.
4.3.KPI singkatan dari Key Performance Indicator.
4.4, SDM singkatan Sumber Daya Manusia.

| CONTROLLED

L |

ﬂ
—
iNo. Copy: 0 1

Dibuat, Diperiksa, Disetuijui,

2 WA o o

pue. WG MA,W i
Tanggal: 19 Rt Lo Tanggal: ' ™Mei 202, Tanggal: "\ MMel 20\°
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MANUAL PROSEDUR No _ PI/SPMI/IV/BP-01/STD-25
’ i Revisi 02
1 nstitute :
BUSINESS PLANNING Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 2-3

5. Prosedur Rinci

Stakeholder

Ketua Yayasan

Stakeholder : Yayasan, Mitra
&  Industrd, Akademisi,
Orangtua Mahasiswa,
Alumni, Regulator (Kopariis)

Menyusun Visi Misi, Tujuan Sasaran &
Nilak-ntal Perguruan Tinggl bersama
stakeholder

»| Visi, Misi, Tujuan, Sasaran & Nilal-Niiai

|

Ketua Yayasan & Rektor

Presentasi ke BoD

Visi, Misl, Tujuan, Sasaran & Niak-Niai

Tidak

Ya
PM - 01 ¥
» Rektor — o i
Qamgmentﬂmw Minutee Of MenyusuniMerevisi Rencana Sirateg: Henean mam ali
Institusl (Panjang, Menengah & Pendek) Standar Dikti (SN Dikti, Visi
re Ale o ri L ';Nm Ak o iL sarta mLTI.fUMSalBIBnm
j reety, .
nmmammns: juan ke Ketua Lk Tesua (5M, Eks
VReal... Issue (PESTEL)
TOWS, Rencana Strategis Instilus
Tidak

Disetujul oleh
elua yayasan

Ya
h 4

Warek

A, I 1 Sy T -

Rencana Strateg! (Manengah & Pendak)
Dekan/Kapradi & Kabag

Draft Budget & Business Plan

!

Warek

derevisi Budget & Rencana
Kerja Strategis Program Studi

Draft Budget & Business Plan

.

Rektor

Tidak
Presentasi kepada BOD

Draft Budget & Business Plan

Disetujui oleR
BOD?

Ya

CONTROLLED

|
i No. Copy: 01 i
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. MANUAL PROSEDUR EZVH ggSPMHIWBP-OHST D-25
{|l=* PRADITA
fi Institute Tanggal 1 Mei 2019
BUSINESS PLANNING Halaman 3.3
Warek

6. Dokumen Referensi

Sosialisasi Business Plan ke seluruh
Dekan | Kahag

/ All Function \’

Budgel & Business Plan

Dekan / Kahag

kerja dan KPI

\ Al Dept J

Laparan pencapaian, KPI

BP-02
Evakiation & Moritoring

6.1. Dituliskan pada masing-masing prosedur rinci.

7. Catatan

7.1.Dijelaskan pada masing-masing prosedur rinci.

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1.

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu

No. Revisi

Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

! CONTROLLED

K
5

1

No. Copy: Ol
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Ruang Lingkup

target/program kerja department.

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

e MANUAL PROSEDUR No . : PUSPMINIV/BP-02/STD-25
« PRADITA Revisi —_
Institute :
EVALUATION & MONITORING Tanggal 1 Mei 2019
Halaman B ]
Tujuan

Memastikan bahwa target/program kerja yang telah ditetapkan dapat dimonitor dan dievaluasi secara
berkala serta dapat diambil langkah-langkah untuk perbaikan yang diperiukan.

Merupakan tugas dan tanggung jawab dari All Head of Function pada saat proses evaluasi & monitor

Definisi
i - - ..n:
‘No. Copy:ol
_ y -
Djbuat, Diperiksa, —~,~, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
Dew k. WIAYRORE. o o .wmww“ (\% ~ Glowa
Ténggal: 1 A’?T\-\ w9 Tangg’;‘l‘: 1 Mup 1019 g Tanggal: % Mol o1t

S
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MANUAL PROSEDUR No PISPMI/IV/BP-02/STD-25
¢ PRADITA Revisi 7
o institute .
EVALUATION & MONITORING Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 2-3

Prosedur Rinci

/ PM - 01 \

/ BP - 01 X
\_ Business Planning /

Lapomn
Pencapaian
& KP|

Dekan / Warek

Melakukan pemantauan dari renstra & KPI
dari setiap bagian

Renstra, KPI & MoM

3

Dekan / Warek

Merekap data kinerja secara kontinyu &
evaluasi masing-masing bagian sesuai
ketetapan yang ada dalam Renstra & KPI

Laporan Kinerja Tahunan, Renstra & KPI

v

Dekan / Warek

Melakukan analisa keefektifitasan kinerja
bagian & menetapkan tindakan
penyempurnaan sistern yang diperlukan
(apabila sasaran tidak tercapai)

Laporan Kinerja Tahunan, Renstra & KPI,
& CAR

A

Warek

\&anagement Review/

Melakukan tindakan penyempurnaan yang
sudah ditentukan serta menyiapkan data
kinerja & data evaluasi untuk dibahas
dalam Tinjauan Management

Laporan Kinerja Tahunan, KPI & CAR

v
[

e YT

» Meeting Mingguan
membahas akademik
& non akademik
dalam upaya
monitoring renstra &
KPI

S | CONTROLLED

o S

-

No. Copy: 0]

T 5 T e
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MANUAL PROSEDUR No _ PI/SPMINV/BP-02/STD-25
(I PrADITA Revisi 02
i Institute ¥ :
EVALUATION & MONITORING o M ERie
Halaman 3-3

6. Dokumen Referensi

Dituliskan pada masing-masing prosedur rinci.
7. Catatan

Dijelaskan pada masing-masing prosedur rinci.
8. Distribusi : 8.1
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

| CONTROLLED

pi T A T

Mo, Copy: O\
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e MANUAL PROSEDUR No“ PI/SPMI/IV/BA-01/STD-03
| ooy Revisi 00
i nstitute = :
PENDAFTARAN MAHASISWA langgal 1 Mei 2019
Halaman 1-4
Tujuan

Untuk memastikan proses pendaftaran mahasiswa

oleh Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup

berjalan sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan

Merupakan tahapan kegiatan dimulai dari penyerahan berkas mahasiswa sampai dengan perencanaan

kuliah berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan teknologi Pradita.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
BAA Biro Administrasi Akademik
CONTROL LET
B
ro. Copy: o
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
M(&w/ =
VGV 2. W) TAYADNG Fenny
Tadggal: 2 Me: 20\@ . Tanggal: ' el 10w | Tanggal: Mo 2019 |
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5. Prosedur Rinci

PS-01

Penanganan Kesepakatan
& Perubahan

Mahasiswa Baru/Pindahan

BAA (Registration)

Menerima kelengkapan berkas
mahasiswa

Berkas Mahasiswa

Y

BAA (Registration)

—Eﬁha‘: catatan 7.1

f S5A-01 \

Perencanaan & Perancangan
Sistem Akademik

Membuat NIM

BAA

Berkas Mahasiswa

Membuat kalendar akademik

Y

Schedule Akademik

4

BAA [Registration)

Iy FA b
/ -01
\_  Evaluasi Akademik ;

BAA -

Memplotting paket mata kuliah
& schedule

Mengirformasikan kepada
Mahasiswa terkait periode KRS
untuk dilakukan pembayaran

Paket Mata Kuliah & Schedule

P Aialk
Hemediak

curi/
Mengundurka
— Diri

Schedule Akademik

Y

Khusus untuk Mahasiswa

BAA

Finance

Baru (Sermester 1) oleh BAA,
untuk sernester selanjutrya  —
ditalukan aleh Mahasiswa

Proses KRS
(Sistemn)

sendiri

KRS

Membuka akses Mahasiswa

y
TK-01 \

Pemantauan Uang Masuk

untuk proses KRS

y

I

KRS

N Perencanaan Kuliah ;

Fome e

CONTROLLE

S

N TS

0. Copy: O\

4

Harus sudah membayar biaya
penyelenggaraan Pendidikan
SKS (apabila telat akan
mengikuti kebijakan dari
Pradita)
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BAA
Meminta Mahasiswa untuk
Cuti tidak boleh membuat surat permohonan
dilalukan 2 cuti/pengunduran diri dan
semester berturut- ~ | ditandatangani oleh Orang Tua
turut dan diserahkan ke Kaprodi untuk

proses persetujuan

Form Permohonan Cuti Kuliah,
Form Pengunduran Diri

BAA

Mendaftarkan Mahasiswa pada
Ticak sistern KRS dengan status Non
Aktif

Farm Permohanan Cuff Kuliah
¥a Form Pengunduran Dir

Y
BAA

Disetujul cleh
Kaprodi?

Menerima permchonan cuti/
pengunduran diri dari mahasiswa
yang sudah di setujui oleh
Kaprodi
Form Permiohonan Culi Kuliah,
Form Pengunduran Diri

uti sebelum KRS——+——Cuti setelah KR

Finance BAA
Meminta Mahasiswa untuk Pengajuan maksimal
membayar uang cuti dan -t Membnakasr;:::es hhypada 1 minggu sebelum
outstanding apabila ada uTs

A Feorm Permohonan Cufi Kuliah,

4
., Verba / Telpon
i TR-01 Form Pengunduran Dir
Penerimaan ;

BAA r

Merubah status Mahasiswa
#=  menjadi Cuti Akademik sesuai
dengan permohonan

SIAKAD

Farm Pemohonan Lt Kuiish,
Form Pengunduran Dir

Y
BAA

Membuat dan cetak Surat
Persctujuan Cutidan
didistribusikan ke Mahasiswa

e | CONTROLLED

No. Copy: o\ b
i i
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6. Dokumen Referensi

7. Catatan

Kalender akdemik
Form Permohonan cuti kuliah

Form Pengunduran diri

7.1 Kelengkapan Berkas Mahasiswa :

8. Distribusi

1 lembar fotokopi ijazah/ surat tanda tamat belajar (STTB) dab NEM/ SKHUN yang telah
dilegalisir

1 lembar fotokopi akte kelahiran / surat kenal lahir

1 lembar fotokopi Fotocopy KTP/ SIM/ Paspor yang masih berdaku

2 lembar pasfoto terbaru ukuran 3x4 berkerah dan latar merah

Surat penyetaraan ijazah yang dikeluarkan oleh Depdiknas bagi calon mahasiswa dari SLTA
internasional / luar negeri

Surat ijin belajar WNA yang dikelluarkan Dirjen Dikti Depdiknas RI & kartu ijin menetap di
Indonesia bagi calon mahasiswa WNA

bukti pelunasan pembayaran SPP/ BPP / SKS/ yang telah dilegalisir oleh bagian keuangan
Institut Sains dan Teknologi Pradita

Form data mahasiswa vang telah dilengkapi, bermaterai Rp.6.000.- & ditandatangani oleh
orang tua / wali & calon mahasiswa

8.1. Biro Admistrasi Akademik

9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi
00 Pertama Terbit Tim Penyusun

| CONTROLL!

‘0. Copy: 0\
e B ey T ST
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MANUAL PROSEDUR No " PI/SPMI/IV/BA-02/STD-03
i lpmtnnn Revisi
it Institute s :
PERENCANAAN KULIAH fanggal 1 Mei 2019
Halaman 1-4
Tujuan

Untuk memastikan proses perencanaan kuliah be

Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup

Merupakan tahapan kegiatan dimulai dari plottingan ruangan, persiapan belajar mengajar sampai dengan
memastikan absensi mahasiswa & dosen berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains

dan Teknologi Pradita.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
BAA
SIAKAD

Biro Administrasi Akademik
Sistem Akademik

CONTROLLED

iNo. Copy: o\

rjalan sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh

/[
Dibuat,

Diperiksa,

Disetuijui,

Pemohon

PRy IAYADNE -

Process Owner

ot

FENNY

SPMI

o

-

Tanggél: 79 Pp! w0,

Tanggal: \ rae w09 .

Tanggal: 2 M™Me: 2019 .
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MANUAL PROSEDUR No _ . PI/SPMI/IV/BA-02/STD-03
I FRADJTA Revisi
it nstitute . :
PERENCANAAN KULIAH Tanggal  :  1Mei2019
Halaman : 2-4

Prosedur Rinci

BAA

1 Plotting ruangan dan waktu
0 kuliah menyesuaikan dengan

Perancangan Sistem schedule dari tiap prodi per
Akademik semester

Jadwal Kuliah, Jadwal Ruangan

BAA, Kaprodi
i 120 * BAA kordinasi jadwal mata
e " kulish dengan Kaprodi untuk
bmg;:; menentukan disposisi
* Kaprodi menentukan disposisi
Tidak .
Jadwal Kuliah, Jadwal Ruangan
BAA
° g:::: :ég:u': Menyiapkan daftar hadir Dosen
proses belasjar ] dan Mahasiswa sebelum kuliah | _
mengajar berlangsung maksimal 2 minggu [

sebelum mata kuliah dimulai

Jadwal Kuliah, Jadwal Ruangan

\J

Proses Belajar
Mengajar

BAA

Memastikan absensi dosen &
absensi mahasiswa diakhir proses
belajar mengajar

Jadwal Kuliah, Jadwal Ruangan

_—

SIAKAD

AT

CONTROLLED

i AR e

=y
1

iNo. Copy: o i
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< PRADITA

Institute

MANUAL PROSEDUR No’_ PI/SPMI/IV/BA-02/STD-03
Revisi
PERENCANAAN KULIAH Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 3-4

/ All Function \

All Dosen

BAA

Menerima informasi adanya
kuliah pengganti & kemudian
dosen mengisl form kuliah
pengganti

Emall, info Verbal, Form Kuligh
Pengganti

BAA

Mencari alternatif ruangan
kosong sesuai layout

Email, Info Verbal

‘nm—b

Ya
h A

BAA

Menginformasikan terkait
ketidaktersediaan ke dosen
untuk memberikan solusi
disposisi tersetujui.

Email, Info Verbal

BAA

* Memploting schedule jadwal
kuliah pengganti di program
SIAKAD

& Menginformasikan ke
mahasiswa terkait perubahan
schedule

Email, Info Verbal, SIAKAD

CONTROLLED a

No. Copy: o\

=

U Wi I
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iy

il PRADITA

MANUAL PROSEDUR

No . PISPMI/V/BA-02/STD-03

Revisi

M Institute

PERENCANAAN KULIAH

Tanggal © 1 Mei 2019

Halaman : 4.4

6. Dokumen Referensi

- Jadwal Kuliah

- Jadwal Ruangan

- Form Kuliah Pengganti

7. Catatan

Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1.

Biro Admistrasi Akademik

untuk ditinjau sewaktu-waktu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi

Alasan Reuvisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

00

Pertama Terbit

Tim Penyusun

s

CONTROLLED

Copy: ol

amwss- £
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. MANUAL PROSEDUR No _ © PISPMI/IV/BA-03/STD-26
| ' « PRADITA Revisi : 00
W Institute PENANGANAN KELUHAN & PENGUKURAN Tanggal @ 1Mei2019
KEPUASAN PELANGGAN Halaman i |
Tujuan

Untuk memastikan proses perencanaan kuliah berjalan sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh
Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup
Merupakan tahapan kegiatan dimulai dari plottingan ruangan, persiapan belajar mengajar sampai dengan

memastikan absensi mahasiswa & dosen berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains
dan Teknologi Pradita.

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
BAA :  Biro Administrasi Akademik
SPMI :  Sistem Penjaminan Mutu Internal

i CONTROLLED

:No. Copy: o

¥
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Process Owner SPMI
DGV B WishvapE TENVY -
Tayiggal: 20 Aprl 149 | Tanggal: \ Me o _ Tanggal: 2 Mua 7019
. f
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| : ¥
: MANUAL PROSEDUR No o : PISPMIIVIBA-03/STD-26
il-‘ PRADITA Revisi : 00
i Institute PENANGANAN KELUHAN & PENGUKURAN Tanggal : 1 Mei2019
KEPUASAN PELANGGAN Halaman : 2-4

5. Prosedur Rinci

{ BM-02 \
\, Proses Belajar Mengajar ;

BAA -

Menerima keluhan / umpan balik BA-04

dari pelanggan = Penanganan Administrasi
Mahasiswa

Info Verbal / Email
I BA-01
‘ \_Pendaftaran Mahasiswa /

BAA

Analisa terkait keluhan / umpan

balik

Farm Komplain & Umpan Balik

BAA User terkait
. < Membuat rencana tindak lanjut

Menjelaskan ketidak valid " Ya . "
keluhan ke customer [« Tidal Feasible? {Urpan Ballk)’ & target P?M‘EHBI‘I dari

umpan balik pelanggan
Info Verbal Ya Info Verbal / Email

{Keluhan)
User terkait

Mengidentifikasi akar masalah

dari keluhan customer / hasil

evaluasi pengukuran kepuasana

pelanggan dan tuangkan ke form
(Corrective Action {CAR) |

Fom CAR

Y

Tim CAR

Menentukan tim perbaikan
terkait keluhan sesuai dengan
prosedur PM-02 Tindakan
Perbaikan & Penyempurnaan

Info Verbal / Email

Tindakan Perbaikan &
Penyempurnaan Sistem
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i ¢ :
” . MANUAL PROSEDUR No _ :_PUSPMI/IV/BA-03/STD-26
; I' PRADITA Revisi : 00
Hatitute PENANGANAN KELUHAN & PENGUKURAN Tanggal 1 Mei 2019
KEPUASAN PELANGGAN Halaman 3-4 O
BP-01

« Survey kepuasan
dapat dilakukan
sesual dengan
kebutuhan organisasi

Business Planning

——{Warek 1

= Menetapkan tujuan / tema survey
periode berikut

= Review efektivitas teknik
pengukuran / pemantauan
kepuasan pelanggan periode

‘ Intemat

Tim Survey (Internal)

Menyiapkan instrument & parameter,
tools pengolahan data dari
{pengukuran kepuasan pelanggan
yang akan dilakukan sampai dengan
reparting

Instrument, Tools & Laporan Hasi
Kepuasan Pelanggan

L

sebelumnya setiap akhir tahun
terkait tujuan survey, serta ajukan
tema dan usulan perangkat yang
ke Corporate untuk pelaksanaan
survey

Laporan Pengukuran Kepuasan, Farm
Kepuasan Penguuna

EIME.

Warek 1

Evaluasi & Analisa hasil
kepuasan pelanggan yang dilakukan

cleh Corporate / Intemal kemudian
melaporkan ke manajemen untuk
disposisi

Form Evaluasi & Analisa Kepuasan
Pelanggan

SPMI

* Merekapitidasi hasil analisa
pengukuran kepuasan pelanggan dan
keluhan pelanggan untuk
mengidentifikasikan harapan dan
keinginan pelanggan typical institusi
pendidikan

= Menetapkan usulan antisipasi
pemenuhan harapan dan keinginan
pelanggan pada perencanaan bisnis
plan yang akan datang

i Hasl penoukurmn
kepuasan periode
sebelumnya

———Ke Corporate

Principle
Corporate

Tim

» Menetapkan tindak lanjut improvement
hasil analisa pengukuran kepuasan
pelanggan sesuai SM -02

« File hasil analisa pengukuran
kepuasan pelanggan untuk
pelaksanaan identifikasi VOC (Voice
of Customer)

Corrective Action & Preventive Action,
Form Evaluasi & Analisa Kepuasan
Pelanggan

r

Hasil Pengukuran &
Evaluasi Kepuasan
Pelan

Laporan Pengukuran & Evaluasi
Kepuasan Pelanggan

ggan |

A AT

| CONTROLLED

. Copy: 0y

--m_u.u.
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] MANUAL PROSEDUR No : _PUSPMI/IV/BA-03/STD-26
i< PRADITA Revisi ;00
i nstitute PENANGANAN KELUHAN & PENGUKURAN Tanggal @ 1Mei2019

KEPUASAN PELANGGAN Halaman : 4-4

6. Dokumen Referensi
- Form Komplain & Umpan Balik
- Form CAR

- Form Kepuasan pengguna
- Form Evaiuasi & Analisa Kepuasan pengguna

7. Catatan
8. Distribusi - 1 Biro Admistrasi Akademik
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi ]

00 Pertama Terbit Tim Penyusun '

CONTROLLE

N

!
{No. Copy: o

i
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MANUAL PROSEDUR No : PI/SPMINVIBM-03/STD-04

;E"f«’ PRADITA Revisi 00
oL Tanggal : 1Mei 2019

PROSES TUGAS AKHIR & MAGANG
Halaman :1-5

Tujuan
Untuk memastikan proses belajar mengajar telah dilakukan dengan baik dan dapat diaplikasikan oleh
mahasiswa dalam tugas akhir dan magang.

Ruang Lingkup

Merupakan tahapan proses pengajuan tugas akhir / magang mahasiswa hingga proses penilaiannnya.

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
Dosen PA  : Dosen Pembimbing Akademik
BAA : Badan Administrasi Akademik
‘2 I
| CONTROLLED
0. Copy: O\
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
) 'd
peEn-e. UM TAYANG U\]Q W ﬂﬁs.“‘ﬂ A.
Tanggal: 2 A?,.-l, 1019 . Tanggal: \ Mo 10w . Tanggal: ¢ Mei loly.
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] MANUAL PROSEDUR No _ . PI/SPMIAV/BM-03/STD-04
[I + PRADITA Re\!'lsl ¥ 00
i Institute ! Tanggal @ 1 Mei2019

PROSES TUGAS AKHIR & MAGANG

|Haiaman . 2-5

5. Prosedur Rinci

Mahasiswa

» Format Laporan Kerja
Membuat proposal terkait judul Pmk_tek & Tugas
tugas akhir kemudian Akhir mengacu pada

buku panduan kerja
mengajukan ke dosen PA praktek & tugas akhir

Form Pengajuan Magang & Tugas
Akhir

A

Y
Dosen PA

Persyaratan — akhir

& dudul & Memeriksa proposal dari tugas
Administrasi Tidak

Form Pengajuan Magang & Tugas
Akhir, Proposal & Transkip Nilai

Setuju?

Ya

Y

Mahasiswa

Mengajukan proposal disetujui
ke Kaprodi

Proposal & Transkip Nilai

A
Kaprodi

Memeriksa proposal berdasarkan
bidang keilmuan & menentukan
dosen pembimbing

Proposal

v

BAA

Mengumumkan daftar dosen
pembimbing tugas akhir & form
bimbingan

Proposal

CONTROLLED §

o TR

{No. Copy: o)

e = e
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MANUAL PROSEDUR No _ : PUSPMI/IVIBM-03/STD-04
< PRADITA Revisi . 00

Institute . :
PROSES TUGAS AKHIR & MAGANG Tanggll  : 1Mei2019
Halaman : 3-5

il

Melakukan asistensi ke dosen

pembimbing
Proposal, Form Pembimbing
L Tidak
e
Ya
Y

Mah asiswa

Menduplikasi proposal sesual
Pedoman Tugas Akhir &
menyiapkan bahan presentasi
Prggessl
Proposal, Bahan P resentasi

'

Mah asiswa

Sidang Proposal Tugas Akhir

Propasat, Form Pembimbing

Mahasiswa

Tidak | Melakukan perbalkan atas revisi
(Revisi} proposal Tugas Akhir

| Propasal, Farm Pembimbing

Melakukan asistensi ke dosen

pembimbing lanjutan
Draft Tugas Akhir, Form
Pembimbing
Thelak
Tugas
hie/Skrip:

o

v

Yo

Y

Mahasiswa

Mendupllkast tugas akhir/skripsl
sewal Pedoman Tugas Akhr &
memydapkan bahan presentasi

Tugas Akhir, Form Pembimbing

!

Mah asiswa

Sidang Tugas Akhir/Skripsi

Tugas Akhir, Farm Penilalan

Mahasiswa

» Melakukan perbailkan atas revis|
@n Tugas Akhir/Skripsi

Ya Tugas Akhir, Form Penilian
X Dosen

Mah asiswa

Melakukan perbalkan (jike ada) & » Lambar Revisi :
mengalukan lembar pengesahan harus diseti ul
sesual pedoman oieh Tim Pengujl

CONTROLLL;i
Ay
é i No. Copy: o) :

i

Tugas Akhir, Form Penflalan
Dosen

s

WP T
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e

« PRADITA
Institute

i
il
il
il

MANUAL PROSEDUR No PISPMI/IV/BM-03/STD-04
Revisi 00
Tanggal 1 Mei 2019
PROSES TUGAS AKHIR & MAGANG
Halaman 4-5
(, ------ -, s
| Mahasiswa | l’\ Mahasiswa |
Dosen PA Mahasiswa o
Mengambil form pengajuan 5 ;ﬁm hexjs
magang & tugas di BAA Membuat [ revisi laporan kerja | Akhir mengacu pada
kemudian mengajukan praktek buku panduan kerja
permah Dosen PA praktek & tugas akhir
Transkip Sementara, Form
Pengajuan Magang & Tugas Akhir ilapomn ¥erja Praktek |
Dosen PA X
Mahasiswa
Menerima permohonan kerja
praktek/ tugas akhir ke Dosen PA [ Melakukan assistensi dengan
dosen PA Tickk
Transkip Sementara, Form
Pengajuan Magang & Tugas Akhir Laporan Kerja Praktek
v )
Dosen PA S
ke < [T T Ry - —
Memeriksa persyaratan e
pengajuan kerja praktek / tugas Tidak T
akhir sesuai dengan 5K Rektor "“
SKReltor, & Form Pengajuan o Mahasi
{Magang & Tugas Akhir st
Mendaftarkan sidang kerja
praktek ke BAA sesuai jadwal
e S yang ditentukan
& Satuju? S r———
S Laporan Kerja Praktek
I i
Ya
S Y Y _'
[ Mahasiswa Dosen Pengujl i
f {
Mengajukan permohonan . " I
I magang & tugas akhir ke BAA Ujlan Kefa Praktek !
| i
Form Pengajuan Magang & Tugas ]mporan Kerja Praktek, Hasil i
Akhir | Penilaian Dosen ’
Mahasiswa
A
S
Mahasisw P . T H
» < bR " Melakukan revisi laporan kerja
~a P | praktek
yiapkan surat pengantar & . 1
form bimbingan untuk kerja | Laporan Kerja Praktek, Catata
praktek /tugas akhir “ﬂ'ﬂk t Rel:rlsi i K, n .‘
Form Pengajuan Magang & Tugas
A I\hhls?\zﬂ
I Pe—

4

pada lapcran kerja prakrek

Laporan Kerja Praktek

'

o |

Update Niai Kerja Praktek /
Tugas Akhir di SIAKAD

Laporan Kerja Praktek, Hasil
Penilalan Dosen

CONTROLLED

0. Copy: Ol
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MANUAL PROSEDUR No _ . PI/SPMIfIV/BM-03/STD-04
il Institute : i
PROSES TUGAS AKHIR & MAGANG |- ond9al 1 Mei2019
Halaman : 5-5
6. Dokumen Referensi
- Form Pengajuan Magang & Tugas akhir
- Form Pembimbing Magang & Tugas Akhir
- Form Penilaian Tugas Akhir
- Form Penilaian Magang
7. Catatan
8. Distribusi : 8.4, Kaprodi
9. Rencana Peninjauan : Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

| CONTROLLED !

mar -

No. Copy: ol
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} MANUAL PROSEDUR No " . PYSPMI/IVIEA-01/STD-07
i PRADITA Revisi . 00

Institute : :
EVALUASI AKADEMIK Tanggal  : 1Mei2019
Halaman : 1-3

g "I‘f-:..

Tujuan b

Untuk memastikan proses evaluasi akademik berjalan dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains
dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup
Merupakan tanggung jawab dari Kaprodi, Warek 1, Warek 2 & Warek 3 dalam memastikan evaluasi
akademik berjalan dengan baik.

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

{ CONTROLLED I

—

_.f\!:J. Copy: o\

Dibuat, ‘ Diperiksa, _._ Disetujui,

Pemohon Protess Owner, SPMI

\\5\ QWL p
DEM R, Ui P/BONE BBl - mmm /\Q Glara -

_ Tanégai: 19 A?n[ w08 . Tanggal: | Me:i 1oy Tanggal: 2 el ©75-
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(¥ prADITA
# Institute

MANUAL PROSEDUR No _ PISPMIIVIEA-01/STD-07
Revisi 00

EVALUASI AKADEMIK Tinggat 1 M 20t
Halaman 2-3

5. Prosedur Rinci

LP-03

BM-02

FP-03

f FP-04

~

FP-02 \

o Kaprodi
FP-01 * Merekapitulasi nilal mata
#  kuliah setiap semester
La
Pev\::rblaxh:nm = Merekap kinerja dari 'PM
« Rekap Nilai Mata Kuliah
» Laporan Kineria LPPM &
Perpustakaan
ANEO3 *
May » Ewaluasi capaian nilai
(Kelengkapan nilai, ab
tugas akhir & magang) &
= tvaluasi Capaian melaporkan ke forum yudisium
RPS ; UTS, UAS & = Evaluasidari PPM
Tugas & atau = Evaluasi Capaian Nilai
Tugas Akhir T+ Lapomn Kinesia LPPM &
{apabila semester
akhir) I
Warek 1
= Melaporkan evaluasi capaian
nilai di forum yudisium untuk
tindaklanjut penetapan
disposisi
= Melaporkan evaluasi PPM ke
SIAKAD |__rapatoimoinan |
= Evaluasi Capaian Nilaj
A = Laporan Kinerja LPPM &
Perpustakaan
T
BAA Yudisium
Mengupdate kelulusan nilal di Ya
SIAKAD oleh BAA {nilai)
Evaluasi Hasil Pembelajaran, Tidak
Stan dar Kompetensi Lulusan X
BAA

Menginformasikan ke BAA terkait
mahasiswa yang harus remedial
terkait keputusan

= Evaluasi Capalan Nilai

Pergeiotaan /

\eetaporan & Evaluasi Py \gruses Ujian Semesterj Fengsioisan taysnai Pengelolaan Beasisuﬂ/}
Teknis Kemahasiswaan

-

All Kaprodi

—

semester

Menerima laporan kinerja darl
masing-masing Kepala Bagian per

Laporan Kinerja Unit Pendukung

Y

All Kaprodi

Melakukan evaluasi diri

Laporan Evauasi Diri

BA-01
| krs f \

Remedial
Pendaftaran Mahasiswa

| CONTROLLED

e -

JQ.Gopy:O\

A
Y
Ks-03
Warek 1,2 &3 -t
Mendiskusikan hasil kinerja . bvaltosl KR Sany -
(Nilai & PPM) akademik di Rapat Pimplnan dari
_Rnpar e, masing-masing bidang untuk
menentukan tindaklanjut
ibersama Rektor |
=« Laporan Kinerja
= _Laporan Evaluasi Diri
3
Ya
{Evaluasi Ma najemen SM-01
& Akreditasi}

\_ Management Review /

WITEET e

b Fraa
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No . PI/SPMIIVIEA-01/STD-07

" MANUAL PROSEDUR =
;E < PRADITA Revisi : 00
4 Institute g ;
EVALUASI AKADEMIK L R
Halaman : 3-3
6. Dokumen Referensi
- Format Rekap Nilai Mata Kuliah
- Format Laporan Kinerja Unit
7. Catatan
8. Distribusi o B.1. Kaprodi
8.2. BAA
8.3. Warek 1, Warek 2, Warek 3
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup

kemungkinan untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

|

! CONTROLLED I

T

No. Copy: 0)
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. MANUAL PROSEDUR No = PI/SPMINVIEA-02/STD-26
!” PRADITA Revisi 00
g PROSES AKREDITASI Tanggal 1 N 2019
Halaman 1-4
Tujuan

Untuk memastikan proses akreditasi berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan
Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup

Merupakan tanggung jawab dari Kaprodi, Warek 1, Warek 2 & Warek 3 dalam memastikan proses

akreditasi berjalan dengan baik.

Persyaratan

3.1.5tandar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
i No. Copy: O\

Dibuaf, Diperiksa, Disetujui,

Pemohon Process Owner SPMI
g __:J (1/6 \.(.7"
N ’

Pv.L - wor/e Dr.lr.MuLQu Jndrayrt ,MSe - MBa . Gloro -

Tanggal! ¥ fye 100 EFanggal: Wei 2010 Tanggal: 4 thiwb -
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W MANUAL PROSEDUR No - PI/SPMI/IVIEA-02/STD-26
%” sl Revisi 00
nstitute :
PROSES AKREDITASI Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 2-4
5. Prosedur Rinci
SM-06
\ Jdemr',aﬁ:::i :)Eunlam& ]
y
SPMI

(A )y—

Mengupdate terkait akreditasi
yang akan jatuh tempo min 6
bulan sebelumnya

Daftar Status Akreditasi

v

Rektor

Menetapkan SK Rektor terkait
pembentukan tim akreditasi

/ BM-04 \
SK Rektor & Tim Akreditasi

Evaluasi Akademik

Y

Tim Akreditasi

Menvyiapkan & memeriksa

dokumen akreditasi dari standar
yang ditetapkan oleh BAN-PT

Dolumen Akreditasi

Ya

Tidak
Lengkap?

Tim Akreditasi

Mengirimkan dokumen akreditasi
ke BAN-PT

Dokumen Akreditast

£ "\ETR@ LLED

Wiy
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MANUAL PROSEDUR . PI/SPMI/IV/EA-02/STD-26
1 & F-Rs’ﬁ'ﬁ Revisi 00
i nstitute I
PROSES AKREDITASI Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 3-4
Y:a
Tim Akreditasi

‘*‘"—--“-hd

Update
Materi Promosi

Ps-01

\. Perencanaan Produk /

e —

~OLLED

.01

Menerima informasi terkait
akreditasi dari BAN-PT terkait

Fax, Tanda Terima

v

Kaprodi & Tim Terkait

Proses visitasi

Dokumen Akreditasi

Ya
Y

Rektor

Menerima Surat Keputusan

Akreditasi & Sertifikat
SK & Sertifikat

.

SPMI

Update ke Logbook Akreditasi &

—®1 Pantau Periode Jatuh Tempo
Akreditasi selanjutnya
Logbook Akreditasi
Tidak

latuh Tempo?

Tidak
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INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA




N : EA- -
§ MANUAL PROSEDUR 0 _ PI/SPMINIVIEA-02/STD-26
il PRADITA Revisi : 00
! institute 2 v
PROSES AKREDITASI Tanggel & 1\ NelZ019
Halaman o 4-4
6. Dokumen Referensi
7. Catatan : Dokumen Akreditasi terdiri dari :
-  Surat Pengantar dari Pimpinan Institusi
-  Suray Pernyataan
- Laporan Kinerja Program Studi (LKPS)
- Laporan Evaluasi Diri (LED)
- Lampiran (Izin pendirian PS, Renstra)
- Isian LKPS (dalam format excel sesuai tempiate BAN-PT)
8. Distribusi : 8.1,
5. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

| CONTRCLLEI

0. Copy: 0l
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MANUAL PROSEDUR No . PUSPMIIVIHR-01/STD-05

gi‘:? PRADITA S -

Institute : :
) PENEMPATAN SUMBER DAYAMANUSIA ~ |-on998l : 1 Mei2019

Halaman c1-7

Tujuan
Memastikan semua kebutuhan organisasi akan sumber daya manusia dapat teridentifikasi dan terpenuhi
sesuai dengan kebutuhan dan spesifikasi serta tepat waktu sesuai dengan schedule.

Ruang Lingkup

Merupakan tugas dan tanggung jawab dari Unit Head, Pemohon (Head of Function), Head of HR, Head of
Recruitment dan Section Head of Recruitment, dalam melaksanakan proses Penempatan Sumber Daya
Manusia secara terkendali mulai dari identifikasi hingga realisasi.

Persyaratan
3.1.8tandar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
4.1. Tidak ada
B
§ CONTROLLED
Ho. Copy: ol
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owrfer SPMI
‘1-,
Pt . Drdreas Noon / —
Tanggal: '?9@(- ly | Tanggal: | Me 23 . | Tanggal: 2Me’ 20\3.
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" MANUAL PROSEDUR .. PI/SPMI/IV/HR-01/STD-05
[ < PRADITA Revisi 00
# Institute :
PENEMPATAN SUMBER DAYAMANUSIA | 2n9ge! 1Mei 2019
Halaman 27

5. Prosedur Rinci

All Function

Dept. Head

|Pemohon (Head of Function) Pemohon (Head of Function)
Melakukan identifikasi kebutuhan dari Pejabat Melakukan pemilihan kandidat
jabatan/posisi Pl ¥ pejabat sementara %
Standar Seleksi Dosen, Job Des, Job Spec., Struktur Organisasi
Struktur Organisasi,E-Form
Perencanaan Kebutuhan Karyawan
Tahunan
A 4
Pernintlaun Pemohon (Head of Function)
T Ke
wisga Kerja Melakukan komunikasi dengan
Head of Function kandidat pejabat sementara
Mengisi Sistem Rekrutmen Kebutuhan —
Tenaga Kerja untuk diajukan ke Head Job Spec., Sirukdur Organisasi
of HR.
E-form Permohonan Penambahan/
Penggantian Karyawan, Standar
Seleksi Dosen, Job Des
v Bersedia ? Tidale—I
' = Executive
IHead of HR Pemohon (Dept. Head) B ik
- : = Mengajukan budget & Head Count Non Akademik
Verifikasi permintaan tenaga kerja —> ke Egelcmiva Dirg?tor fiatug « Ketua Yayasan
berdasarkan Rencana Kebutuhan Yavasan untuk Akademik Ya
Karyawan tahunan E-Form Permohonan Penambahan/
E-Form Permochonan Penambahan/ Penggantian Karyawan
Penggantian Karyawan, Job Spec.,
Rencana Pembelajaran Semester / Pemohon (Head of Function)
Sistem P Kebutuhan h 4
5 S eaipel Pemohon, Head of HR, Direktur Melakukan Gap Analisis kandidat
Kol g e pejabat sementara dengan
Ben - Standar kompetensi
Mempelajari Surat Pengajuan
Budget & Head Count. Job Spec., Struktur Organisasi
E-Form Permchonan Penambahan/ Pengajuan diinfokan
Penggantian Karyawan juga ke Corporate %
(Car Kandidat Lain)
Executive Director /| Ketua Yayasan
Approval permintaan karyawan ya Disetujui? a
{ Lanjutkan i
E-Form Permohonan Penambahan/ y ) T
Penggantian Karyawan, Job Spec.
|l-lud of HR °
Tidak 1Manginfmnaslkm penolakan kepada
Pemohon
E-Form Permchonan Penambahan/ _|Arsip
Penggantian Karyawan, Job Spec. # Pemohon
1 =
CONTROLLEL
1 1 L
& A (]
iNo. Copy: ot i
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3 MANUAL PROSEDUR No = PI/SPMI/IVHR-01/STD-05
Il PRADITA Revisi 00
i Institute i
PENEMPATAN SUMBER DAYAMANUSIA | 121998 Ui
Halaman 3-7
[Hend of R
Mempalajarl Data Kepeg 1 yang
ada dan Data Bank.
~—— E-Form Permohonan Penambahan/
m |Penggantian Karyawan . Job Specs.,
L » Data Bank

HR Coordinator

Melakukan pencarian kandidat diutamaken

darl internal (promosi, mutasl, dil), jika tidak |

ada maka dilakukan pencarian Kandidat

dari eksternal

Job Speca.
".HE hubungan provider
masih dalam kontrak kerja
sama maka Head of
Recrultment dapat

v langsung menghubungi
‘ :Jnhf ‘mangi'imkan
HR Coordinator Jika tidak ada kontrak/

|Meminta data kandidat

karyawan ke bagian Talent
Managementn

E-Form

v

Head of Recrultment

sudah berakhir maka

Corporate untuk menyediakan

[ormail_

Menghubungi pihak Recruitment

kandidat sesuai dengan spec dalam

Head of Recrultment
harus menetapkan Head
Hunter teriabih dahulu
sesuai dengan

Emall, Form Permohonan
Penambahan/Pengganlian

[

HR Coordinator

(Head of Function)

IMohkukan wawancara dan

Seleks! Surat Lamaran

skill test kandidat Sural Lamaran, CV, Surat-surat

|Pemonan

|Mencari kandidat baru

Email

Referensi.
CV Kandidat, Form Islan Hasil F 3
Interview
( PG -
Tidak. Ok ?
¥
Head of HR

= Melakukan sinkomisasi
jadwal kepada pemohon
dan Dept. Head terkait

= Memb form PPSK

» Dissrahkan kepada bag.
Talent untuk dibuatkan

Verbal/lEmail, CV kandidat,

Form isian hasil inlerview

Head of HR

Hasil seleksi karyawan

CV Kandidal, Form Isian Hasil
|irvteryiew

Tidak—e Diterima ? w—»@

!

CONTROLLE!

Waovawan |
| Kandidat

Proses PG - 01

‘ Head Hunter ,

N

[

0. Copy: 0\

A =

T L
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- MANUAL PROSEDUR No _ : PUSPMIIV/HR-01/STD-05
}u--‘ ]PRADITA Revisi <00
nstitute ;
PENEMPATAN SUMBER DAYAMANUSIA | 20992 1 Mei 2019
Halaman 4-7

HR Coordinator

Menyerahkan applikasi lamaran
kepada Pemohon untuk diseleksi.

Surat Lamaran, CV, Surat-surat

Jika kandidat tidak
bisa hadir, dapat
dilakukan penjadwalan
ulang jika dianggap
perlu.

HR Coordinator

N Menginformasikan ke Recruitment

untuk pemanggilan kandidat yang
memenuhi syarat.

« Interview Karyawan Akademik :
HR Recruitment, Kaprodi/
Warek 1 & Ketua Yayasan

= Interview Karyawan Non
Akademik : Head of Function,

Surat Lamaran, CV, Surat-surat
Referensi.

3

Pemohon (Dept Head)

Melakukan Interview dengan

“|Kandidat

Head of HR & Ketua Yayasan

(Head of Function)
=« Head of
Recruitment
untuk Akademik

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK §

—l

Surat Lamaran, Formulir Isian
Lamaran Kerja, Hasil psikotest, Form
Isian Hasil Interview

Referensi.

Head of HR (Non Akademik)

Melakukan Negosiasi beneficial
dengan kandidat.

Surat Lamaran, Formulir Isian
Lamaran Kerja, Hasil psikotest, Form
Isia sil Interview

Head of HR

v

Menginformasikan penoclakan ke

kandidat ke User

Verba

Head of HR

Penandatanganan Surat Perjanjian
Kerja(dengan calon karyawan)/
membuat dan mengirimkan Surat
Penugasan Pejabat Sementara/Rotasi/
Mutasi/Promosi ke pemohon dan Dept.
niern:
PKWT/Surat rotasi/mutasilpromosi

)

INSTITUT S

|

CONTROLLE

| D

0. Copy: Ol
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MANUAL PROSEDUR No :  PI/SPMI/IVIHR-01/STD-05

;1!::5 PRADITA Revisi . 00
i

Institute T s i
anggal ¢ 1Mei2019
PENEMPATAN SUMBER DAYA MANUSIA g
Halaman 1 5-7
Head of HR
Gap * Memberitahukan kepada user dan
kompetensi bagian terkait.
e e «  Melakukan review Gap
hasil Kompetensi sesuai standar yang
Assesment berlaku
Pemberitahuan Karyawan Baru (surat/
email/verbal), Hasil Assessment
Ada Gap 7 Ya.
Tidak
A
Tidak Internal?
Head of HR, Head of Function
v Ya Identifikasi dan menyusun
program Development SDM untuk
'Head of HR, Head of Function diusulkan Corporate Training
Orientasi karyawan mengenai P Form Pengajuan Training
lingkungan & lingkup
jperkerjaannya. Ya
Struktur organisasi, jobdesc 4 3
Karyawan ybs, Head of

User (Head of Function) s Fun{._ﬂon o

=  Orientasi lingkup pekerjaan :

+  Melakukan masa percobaan 3-6 Me St ronen
bulan sesuai kesepakatan :1 prover;'renlt sasuRprogean
dengan Dept. Head. ingga efekif

Form Evaluasi Masa Percobaan/ Form Evalusasi Masa Percobaan/|

Kontrak Kerja Karyawan Kontrak Kerja Karyawan

l/_ Tidak——
Ya
+ Evaluasi terhadap masa
Head of HR percobaan karyawan akan

dilakukan untuk melihat
= Melakukan perubahan terhadap / efektivitas kinerja &

data karyawan tersebut. kompetensl karyawan
* Membuat Surat Penetapan.

Form Permohonan Perubahan
Status Karyawan

v

Head of HR

Menginfarmasikan kepada Dept.
Head Terkait serta Staff Payroll
mengenal perubahan status
[karvawan,
Form Permohonan Perubahan
Status Karyawan
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No Pl o B
. MANUAL PROSEDUR _ ISPMI/IVIHR-01/STD-05
'i « PRADITA Revisi 00
it Institute i
Tanggal 1M
PENEMPATAN SUMBER DAYAMANUSIA - 2199 = e
Head of HR
pengangkatan/perpanjangan
sebagai karyawan kontrak untuk ¢
jangka waktu tertentu
Surat Kontrak Kerja
Head of HR dan Head of Function
(User)
Penilaian karyawan kontrak dua Hiand.ct A
bulan sebelum masa kontrak alP :
berakhir dan menetapkan Pamanisng Konirak’ SEREIBNON Tk
rekomendasi status karyawan. Surat Kontrak Kerja
Form Evaluasi Masa Percobaan / A
Kontrak Kerja Karyawan
Putus kontrak Renganghaten
Head of HR Head of HR

Putus kontrak kerja.
Dan info ke Karyawan yang

Menginformasikan ke Head of
Recruitment Corporate untuk

| CONTROLLED

—

ST Y g

-0py: 0}

bersangkutan 1 bulan dilakukan Psikotest/
Form Evaluasi Masa Percobaan / Assessment
Kontrak Kerja Karyawan email
{ Surat Referensi
Corporate
L Lulus? Tidak—

Ya
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N 3 d
MANUAL PROSEDUR 0 = PI/SPMI/IVIHR-01/STD-05
[l PRADITA Revisi : 00
il Institute T | : 1Mei
PENEMPATAN SUMBER DAYA MANUSIA L o
Halaman r7-7
6. Dokumen Referensi
- Standar Seleksi dosen
- Jobdesc
- Struktur organisasi
- Form perencanaan kebutuhan karyawan tahunan
- Form permohonan penambahan / penggantian karyawan
- Formisian hasil interview
- Form isian lamaran kerja
-  Form pengajuan training
-  Form evaluasi masa percobaan/ kontrak kerja karyawan
-  From permohonan perubahan status karyawan
7. Catatan
Tidak ada.
8. Distribusi : 8.1,
9. Rencana Peninjauan ¢ Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

= = v -

| CONTROLLED
1 .

' No. Copy: 0l
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i MANUAL PROSEDUR o PI/SPMI/IV/HR-02/STD-05
é!l": FRI}I_JtIT? Revisi - 00
t nsoituce :
EVALUASI KINERJA KARYAWAN Tanggal 1 Mei 2019
Halaman :1-3
Tujuan

Untuk memastikan organisasi dapat mengidentifikasikan hasil kinerja dari setiap karyawannya dan
menetapkan secara berkesinambungan program pengembangan kompetensi yang sesuai bagi setiap

karyawan.

Ruang Lingkup

Merupakan tugas dan tanggung jawab mulai dari Head of HR, Head of Function, Kaprodi
melaksanakan proses evaluasi kinerja karyawan dan menetapkan pengembangan dan perbaikan terus

menerus yang diperlukan untuk kemajuan Perusahaan.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
4.1.Tidak ada
. No. Copy: 0)
Dibuat,, Diperiksa, Disetuijui,
Pemohon Process Owpe SPMI
eV Drteas Wore L e
Tanggal: 5 Aer 12, Tanggal: | e Wy, Tanggal: 2 My 20\ |
!
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e MANUAL PROSEDUR No PI/SPMI/IV/HR-02/STD-05
i bt Revisi 00
i nstitute ;
EVALUASI KINERJA KARYAWAN Tanggsl 1 Mei 2019
Halaman 2-3
5. Prosedur Rinci
Head of HR

HR-01

Penempatan SDM

Head of HR

Menginformasi ke Head of Function
untuk melakukan penilaian kinerja
karyawan

Non

Form Penilaian

v

Head of Function

Mengisi dengan lengkap dan
menandatangani form penilaian dan
menyerahkan ke HR Departemen

Form Penilaian

v
Head of HR
« Membuat rangkuman hasil
evaluasi karyawan
* Melakukan diskusi dengan
Executive  Director / Ketua
Yayasan untuk meminta
persetujuan

Menerima dan menyimpan data
karyawan

o | Data karyawan

Database karyawan

Head of HR

"Dosen_

Mengidentifikasi data karyawan ter
update dari HRMS dan file data
karyawan dan menyiapkan
pelaksanaan penilaian prestasi
setiap 1 tahun mengikuti kalender

akademik

Data karyawan

Dosen
Y

Kaprodi

Menarik data dari SIAKAD untuk
penilaian dosen dari mahasiswa

Data Evaluasi Dosen

y

Kaprodi (Atasan langsung)

Melakukan penilaian dosen per

A

Form Penilaian

v

Head of HR

u

Menindaklanjuti hasil analisa penilaian yang
sudah disetujui oleh Executive Director / Ketua
Yayasan, dengan mengisi FPPSK jika perlu
penempatan SDM atau Form Rencana Pelatihan
ntuk

ngembangan

masing-masing program studi

Data Evaluasi Dosen

Penilaian dosen

berdasarkan :

= Penilaian
Mahasiswa

= Penilaian dar
(atasan
langsung)

Form Penilaian, Form Permohonan Perubahan
Status Karyawan / Form Rencana Pelatihan untuk
pengembangan

Penempatan SDM

-

| CONTROLLED

s S R P T T

~opy: O\

A S
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N 3 2]
MANUAL PROSEDUR 0 B . PI/SPMI/IVIHR-02/STD-05
1] « PRADITA Revisi . 00
il Institute T | 1 Mei
EVALUAS! KINERJA KARYAWAN e B
Halaman : 3-3
6. Dokumen Referensi
- Form Penilaian
- Form rencana pelatihan untuk pengembangan
7. Catatan
Tidak ada.
8. Distribusi 8.1
9. Rencana Peninjauan : Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

| CONTROLLED

AT ERETC A R T S

3V : O)
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b, MANUAL PROSEDUR No _ PI/SPMI/IV/HR-03/STD-05
j".c" PRADITA Revisi 00
H Institute ;
PELATIHAN & PENGEMBANGAN Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 1-5
Tujuan

Memastikan program pengembangan Karyawan dapat mendukung peningkatan kompetensi karyawan
sesuai kebutuhan organisasi dan department, dimana pengelolaannya sesuai dengan permintaan dan

spesifikasi kebutuhan karyawan serta sejalan dengan perencanaan pelatihan perusahaan.

Ruang Lingkup

Merupakan tugas dan tanggung jawab dari Trainee/Pengajar (untuk OJT), dan Peserta Training dalam
melaksanakan proses realisasi Training and Development secara terkendali mulai dari identifikasi hingga

realisasi.

Persyaratan

3.1.8tandar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

4.1.|HT merupakan singkatan dari In-House Training.

4.2.10M Internal Office Memo.

_

; CONTROLLED

--fo. Copy: o\

=

Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
I (\‘@l 'EI .Qj i
g i
4 M, .k . M‘tﬁ) Nﬂ!# l
Tanggal: ’Lgﬁr 19 Tanggal: | Mer 2015 Tanggal: 2 Me; 0 .
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i MANUAL PROSEDUR - — ISPV TUSTD 3
iil* PRADITA "
i Institute '

PELATIHAN & PENGEMBANGAN L:‘:::L ;Me; 2019

5. Prosedur Rinci

All Function

Dept. Head

Head of Function (User)

Mengidentifikasi kebutuhan training.
* Technical/Soft skill.

+ Motivasi/Kepribadian

* In-house/eksternal training.

Form Perencanaan Pelatihan
Tahunan, Form Pengajuan Penelitian

Head of HR

Menganalisa kesesuaian budget dan
meminta disposisi persetujuan. Ke
Executive Director / Ketua Yayasan

Form Perencanaan Pelatihan
Tahunan

Head of Function (User) & Head of
HR

Menganalisa kebutuhan untuk
mengetahui kebutuhan training baik
dari segi topik, penyelenggara,
maupun lamanya training.

HR - 02

Evaluasi Kinerja

Head of HR

Merevisi dan menyusun kembali
evaluasi kinerja dan ajukan ke
Executive Director

| Form Perencanaan Pelatihan

Tidak

Tahunan

Unit Head

Memberikan komentar dan
persetujuan pada Program Rencana
Pelatihan, serta menginformasikan ke
kantor pusat.

Form Perencanaan Pelatihan Tahunan

Unit Head

Menginformasikan ke Head of HR &

Form Perencanaan Pelatihan
Tahunan

Eksternal
Training

Internal/
IHT/
Public?

| CONTROLLED

departemen terkait sesuai Program
Rencana Pelatihan.

Email
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No :  PUSPMINIV/HR-03/STD-05

MANUAL PROSEDUR

f||. PRADITA Revisi 00
i Institute T | . ¢
PELATIHAN & PENGEMBANGAN anggel 1 1Meizor
Halaman . 3-5
Pemohon (Head of Function)
Peangajuan usulan training phak
eksternal sesuai prosedur PG-01. Pemohon

Menetapkan dan menentukan tema/
Proposal/brosur konsultan topik pelatihan.

( PG - 01

Pengadaan Barang &
Jasa

(Tema dan modud)

v

» Menetapkan dan menentukan
Pengajar dari data base Tutor

» Meminta bukti keahlian Tutor
(bukti training / sertifikat)

Data base Tutor, (bukti training /

sartifikat)

o Pengajar

Menyusun materi dan metode
pelatihan,

Head of HR

Materi dan metode pelatihan Jika training
Head of HR & Head of Function dilakukan atas
I ‘ dasar existing
Menetapkan provider pengajar materi dan tidak
Pengajar, HR Staff ada perubshan,
Mengkonsultasikan isi materi maka tidek periu
PO, Brosur, Proposal, IOM dan pelatihan ke Head of Function dilakukan
Perbandingan Provider Pemohon korsu!IBSI
materi.
& Materi dan metode pelatihan
HR Staff
+ Menyiapkan fasilitas dan Jika menggunakan fasilitas
akomodasi pelatihan akomodasi diluar perusahaan
» Memberitahukan kepada maka mengikuti proses o
peserta pelatihan dan Provider pengadaan, tergantung jenis
pelatihan.
|Memo
Kegiatan

®

L EETEEEesCmem—EsstSESETT

J

| CONTROLLED
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MANUAL PROSEDUR No _ PI/SPMI/IVIHR-03/STD-05
Revisi 00
PELATIHAN & PENGEMBANGAN Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 4.5

Peserta Tralning

Mengikuti pelatihan (training) yang
diadakan.

Modul Training, Sertifikat Training/Daftar
Hadir Pelatihan, Surat Ketentuan
Perjalanan, Email

b

Head of HR & Head of Function

Menerima informasi dan mengevaluasi
efektifitas penyelengaraan training untuk
mendisposisikan metode training yang
akan datang

Form Evaluasi Penyelenggaraan Training/
Email

h

Head of HR & Head of Function

Melakukan sharing terkait materi pelatihan

Materi Sharing Knowledge

il

Tindakan

Head of HR & Head of Function

Menganalisa untuk menetapkan tindakan
penyempurnaan metode pelatihan dan
Update data karyawan (historical
Program Training ).

Penilaian
Personil

Khusus Eksternal training
selesai pelatihan peserta
diwajibkan menyerahkan
materi asli dan copy sertifikat

HR -02

Form Evaluasi Penyelenggaraan
Training/Email

Copy: o\

CONTROLLED

B

INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

Evaluasi Kinerja
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MANUAL PROSEDUR No - : PI/SPMI/IVIHR-03/STD-05
{i B3 ]pn,u;ptmt; Revisi : 00
i nstitute . &
PELATIHAN & PENGEMBANGAN INgN  © 1N i
Halaman : 6-5
6. Dokumen Referensi
- Form Perencanaan Pelatihan Tahunan
-  Form evaluasi Penyelenggaraan Training
7. Catatan
Tidak ada.
8. Distribusi ¢ 8.1,
9. Rencana Peninjauan . Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

|

| CONTRO!

TR ERAR T T 4 T

>opy: 0)

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA LJIN TERTULIS DARI
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA




MANUAL PROSEDUR No s PI/SPMI/IV/IPS-01/STD-27
" anRgﬂ{DrI[T f\e Revisi 00
' stitu :
PERENCANAAN PRODUK Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 1-3
Tujuan

Untuk memastikan proses perencanaan produk berjalan sesuai dengan ketentuan Pradita Institute.

Ruang Lingkup

Merupakan tugas & tanggung jawab dari BoD, Head of Marketing dalam memastikan proses perencanaan
berjalan sesuai dengan ketentuan Pradita Institute.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
BoD

Board of Director

B ———— T

é

| CONTROLLED

"_';)_ Copy: o\ |

Dibuat,

Diperiksa,

Disetujui,

Pemohon

wyi P

Process Owner

el

Arar Nolypars

SPMI

.

Tanggél: 29 4p/l 1.

Tanggal: (Pt 209

Tanggal:

7 M 018 .
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(<& PRADITA
il Institute

MANUAL PROSEDUR No . PUSPMIIV/PS-01/STD-27
Revisi ;00
PERENCANAAN PRODUK Tanggal 1 Mei 2019
Halaman : 2-3

5. Prosedur Rinci

‘ Customer )
A

Head of Marketing (New
Venture Business)

Melakukan market study

[

\, Business Planning /

Info Verbal, Dokumentasi Riset

Head of Marketing (New
Venture Business)

Membuat laporan feasibility
study dan presentasi ke BoD

-

Laporan Feasibility Study
Head of Marketing {New
Venture Business)
Melakukan kajian ulang terkait
F o
easibler Mot dengan market study
; Laporan Feasibility Study
a
BoD

Menyetujui laporan Feasibility
Study & product knowledge

Laporan Fesasibility Study

Head of Marketing (New
Venture Busi )

Melakukan sosialisasi Feasibility
Study & Product Knowledge

Laporan Feasibility Study

1
Materi
h

Sales Manager

Marketing Communication Spv

Membuat strategi pemasaran &
sosialisasi ke Sales

Menyusun materi promaosi
kemudian meminta persetujuan
ke Head of Marketing

Strategl Pemasaran

Draft Materi Promosi

Sales

Mempelajari strategi pemasaran
& product knowledge

Marketing Communication Spv

Melakukan revisi terkalt mater|
promos

Drafl Matart Promosi

Strateg| Pemasaran

Admin Marketing

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA LJIN TERTULIS DARI
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Menginput permintaan duplikasi
materi promos ke SIPP

Penjualan & Seleksi
Mahasiswa

Mater Promosi

\Pengadaan Barang / lasa/

Copy: ol




N ] =
MANUAL PROSEDUR 0 . PI/SPMI/IVIPS-01/STD-27
ifhe IPRN'JITTA Revisi 00
i nstitute T
PERENCANAAN PRODUK 1enped 1 Mek do19
Halaman 3-3
6. Dokumen Referensi
7. Catatan
8. Distribusi . 8.1, Unit Head
8.2 Head of Marketing (New Venture Business)
9. Rencana Peninjauan : Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi
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. MANUAL PROSEDUR No - PIISPMI/IV/PS-02/STD-27
i| Pt Revisi 00
J nstitute .
PENJUALAN & SELEKSI MAHASISWA Tanggs! 1 Mei 2019
Halaman o o1-4
Tujuan

Untuk memastikan proses penjualan & seleksi mahasiswa berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku
di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Ruang Lingkup

Merupakan tugas & tanggung jawab dari Education Counselor, Marketing Communication Spv, Tim
Seleksi Mahasiswa & Kaprodi dalam memastikan proses penjualan & seleksi mahasiswa berjalan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
| CONTROLLED
as . i
No. Copy: o i—
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
. ww( %
eV . Arine 7' Wrpodin -
Tangdal: %A!rrf 2 . Tanggal: |Ma 0% Tanggal: 2 Mg 20w ¢
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MANUAL PROSEDUR No ¢ PUSPMIVIPS02I5TD-27
1i i iy Revisi 00
nstitute :
PENJUALAN & SELEKSI MAHASISWA Tanggal 1Mei 2019
Halaman 2-4
5. Prosedur Rinci
m e

Penjualan

Education Counselor

Tidak

Mencari & mempelajari database
sekolah

Database, Website

Canvassing

Education Counselor

Menghubungi pihak sekolah
untuk minta waktu presentasi

Database, Website

Ya
Y

Marketing Communication Spv

Menyiapkan materi presentasi &
materi promosi & biaya edufair /
presentasi

-

Marketing Communication Spv

Merekap database calon
mahasiswa diwebsite

Database calon mahasiswa

,

Marketing Communication Spv

Menghubungi calon mahasiswa,
kemudian mengirimkan form
pendaftaran & brosur harga

Info Verbal / Email

®.m

£ TK-01 \

Mater Presentasi & materi
promosi

‘ CONTROLLED

\Pema ntauan Keluaj

Berminat?

Ya
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" MANUAL PROSEDUR No _ PUSPMI/IV/PS-02/STD-27
il PRADITA Revisi w0
il Institute ’
PENJUALAN & SELEKS| MAHASISWA Tengg 1 Mei 2019
Halaman 3-4

* Apabila calon mahasiswa melakukan
booking harga diakhir periode promosi,
harus menandatangani Surat
Kesepakatan Permnbayaran Komitmen
Fee Lebih Awal

Admission

Menerima mahasiswa pindahan &
menjelaskan term on condition

Form Mahasiswa Pindahan

A

Kaprodi

Memeriksa data mahasiswa

o

<{z)

Education Counselor

Melakukan presentasi ke sekolah

Materi Presentasi & materi
promosi, Formulir Pendaftaran

Berminat? Tida

4

Education Counselor

Meminta customer untuk
membayar hiaya test ujian =+

=)

Walk In
¥

Education Counselor

Menerima kedatangan calon
mahasiswa dan menjelaskan
program studi, promo (apabila
ada) serta term on condition

Brosur, Pricelist

Y

Education Counselor

saringan masuk

Form Pendaftaran, Bukti Bayar

Bayar?

*

Ya
Y

Tim Seleksi Masuk

pindahan dari institusi lain

Transkip Nilai, Form Mahasiswa
Pindahan, Surat Keterangan Kampus

Melakukan seleksi ujian saringan
masuk

Soal Test Seleksi Masuk

*

Ya
]

Adminission

Menyiapkan Letter of Offering

Letter of Offering

) P5-03
Penanganan Kesepakatan &
Perubahan

b

=0

Meminta calon mahasiswa
mengisi formulir pendaftaran

Form Pendaftaran, Bukti
Pelunasan

* Soal Test Seleksi
Masuk dibuat &

diperiksa Tim

Seleksi

—®

CONTROLLED

e

No. Copy: o\
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No :  PUSPMINVIPS-02/STD-27

MANUAL PROSEDUR o
gi - lppg[)m:\ Revisi : BB
nstitute ; :
PENJUALAN & SELEKSI MAHASISWA TN 1 1NeRD
Halaman : 4-4
6. Dokumen Referensi
- Formulir Pendaftaran
- Formulir Mahasiswa Pindahan
- Letter of Offering
7. Catatan
8. Distribusi : 8.1 Head of Marketing
8.2 Tim Seleksi
8.3. Kaprodi
9. Rencana Peninjauan . Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

PP camm—"y

| CONTROLLED

B e T —
“0. Copy: o\
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i MANUAL PROSEDUR No - :  PI/SPMIIVIPS-03/STD-27
< PRADITA Revisi ;00
il Institute .
PENANGANAN KESEPAKATAN & PERUBAHAN - 20992 188 2010
Halaman 1-3
Tujuan

Untuk memastikan penanganan kesepakatan & perubahan antara mahasiswa & Institut Sains dan
Teknologi Pradita berjalan sesuai dengan ketentuan di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Ruang Lingkup

Merupakan tugas & tanggung jawab Admission, Finance & Accounting Staff dalam memastikan

penanganan kesepakatan & perubahan antara mahasiswa & Institut Sains dan Teknologi Pradita berjalan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
LOO Letter of Offering
| CONTROLLED
. =5l
,No. Copy: o)
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
o
Ry . As Lldeprrian -
Tanggal: ‘@Aﬂfm' © Tanggal: [ Mer to1% - Tanggal: 2 Mei10\9.
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. MANUAL PROSEDUR No _ PI/SPMI/IV/PS-03/STD-27
| o lpnﬂtple[\P Revisi 00
: nsttute .
PENANGANAN KESEPAKATAN & PERUBAHAN |- 20992 10 208
Halaman 2-3
5. Prosedur Rinci
f P5-02 \
Penjualan & Seleksi
AN Mahasiswa /
Ya
Y
Admission
Memberikan Letter of Offering &
menjelaskan term on condition
Letter of Offering
Admission

w-
Ya
Y

Admission

Meminta calon mahasiswa untuk
membayar kan commitment fee

sesual ketentuan

Letter of Offering

Admission

Menindaklanjut status minat da
calon mahasiswa

' = ‘*b¢
Ya

Memberikan solusi alternatif lain

Letter of Offering

oC t Fee

Info Verbal
Admission
Terima SEMPTN Memln!:a calon mahasiswa ur!l!Jk
SMPTN/Mengundurkan Ya—> mengisi form pengunduran diri &
DirifTidak Lulus? kelengkapan data terkait untuk
pengembalian commitment fee
Form Pengunduran Dirl & Data
terkait
Tidak
Finance & Accounting Staff TK-02
TK-01 Memastikan pelunasan uang \Pemantauan Uang Keluar/
- L kuliah biaya pendaftaran
\Qmantauan Uang Masuy semester 1
= Pembayaran
Laporan Pembayaran Pelunasan Blaya Semester
Mahasiswa dapat dicieil
sesuai ketentuan
Admission
Mengundang calon mahasiswa
BA-02 . yang telah melunasi biaya — BA-O1
Akademii ] daft semester 1 untuk — 0 -

\ Perencanaan Kulish /

dilakukan pengukuran jas
almamater & seragam (bila ada)

Laporan Pembayaran Pelunasan

Mahasiswa

Ulang
\ Pendaftaran Mahasiswa J

dikembalikan 100%
jika tidak lulus SMA
=Commitment Fee
dikembalikan
setelah dipotang
biaya administrasi

ol

CONTROLLED

"-!IO. Copy

1
§
]
1
&
=y
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EE MANUAL PROSEDUR No . . PIUSPMI/IV/IPS-03/STD-27
l[ PRADITA Revisi ;00

Institute

PENANGANAN KESEPAKATAN & PERUBAHAN | 120998l @ 1 Mei2019
Halaman : 3-3

6. Dokumen Referensi

- Letter of Offering

- Form pengunduran diri
7. Catatan
8. Distribusi : 8.1,
9. Rencana Peninjauan . Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

| CONTROLLED

LTSS -

2. Copy: o\

|

il
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) MANUAL PROSEDUR No - : PIUSPMI/IVISA-01/STD-26
_5'?“5 PRADITA Revisi 00
il Institute .
PERANCANGAN SISTEM AKADEMIK Tangga b
Halaman 1-3
Tujuan

Merupakan tanggung jawab dari Kaprodi, Dosen dalam Perancangan Sistem Akademik dalam
perancangan sistem akademik di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup

Merupakan tahapan aktivitas dimulai dari perancangan sistem akademik sesuai dengan ketentuan dari
Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
KKNI Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia
RPS Rencana Pembelajaran Semester
| CONTROLLED
0. Copy: o1 i
Dibyat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI

DEVLR . Unyiybod?

o e

v
frag D Prchardros o (odrm vt MSe.

= Vg@m
NARE

Tandgal: 3 Al 22 -

Tanggal: | Mey 20\ |

"T‘Tanggal: 1 My e
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MANUAL PROSEDUR No _ PISPMIAV/SA-01/STD-26
Revisi 00
PERANCANGAN SISTEM AKADEMIK Tangga 1 Mei 2019
Halaman 2-3

5. Prosedur Rinci

G

BP-01

\ Business Planning /

Unit Head

Mempelajari sasaran akademik
berdasarkan perencanaan
strategis

Business Planning

.

Unit Head & Rektor

Menganalisa faktor risiko &
peluang dari perencanaan

Analisa Risiko & Peluang

Unit Head & Rektor

Menetapkan rencana strategis
per periode

Rencana Strategis

Ks-01

Rektor, Penjaminan Mutu

Mempelajari peraturan
kemeristekdikti

Peraturan Kemeristekdikti

'

Rektor

Adopsi peraturan kemeristekdikti
ke dalam standar & rencana
strategis

« Standar Nasional Pendidikan

« Standar Nasional Penelitian

» Standar Nasional Pengabdan
Masyarakat

Y

Rektor

Melakukan penetapan terhadap
standar pendidikan tinggi

« Standar Nasional Pendidikan

« Standar Nasional Penelitian

« Standar Nasional Pengabdan
Masyarakat

Y

Rektor

4
\ Kerjasama /

- WSSOI

 TROLLED

|No."Copy: o\ i

Koordinasi dengan program
studi / kelembagaan & pihak
terkait akademik

/ SA-02 \
)

« Standar Nasional Pendidikan

« Standar Nasional Penelitian

¢ Standar Nasional Pengabdian
Masyarakat

¢ Minutes of Meeting

/ SA-02 \
kengelnlaan Bidang Sluy

s
Pembentukan Unsur
Penunjang

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA IJIN TERTULIS DARI




§ MANUAL PROSEDLIR No . . PI/SPMINVISA-01/STD-26
il PRADITA Revisi . 00
il Institute . 1
PERANCANGAN SISTEM AKADEMIK U L.
Halaman : 3-3
6. Dokumen Referensi
- Peraturan Kemenristek DIKTI
- Standar Nasional Pendidikan
- Standar Nasional Penelitian
- Standar Nasional Pengabdian kepada Masyarakat
7. Catatan
8. Distribusi © 8.1, Kaprodi
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

,5 CONTROLLED ]

—

‘0. Copy: ol
s

FE
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F | IN ~ PUSPMIIVISA02/STD-01 |
i i ' MANUAL PROSEDUR L ; IISPMI/IV/SA-02/STD-0 |
i e sl Revisi ;00 . |
| | PENGELOLAAN BIDANG STUDI e
[ Halaman - 1-4

Tujuan

Merupakan tanggung jawab dari Kaprodi, Dosen dalam pengelolaan bidang studi dalam proses belajar

menaaiar di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup

Merupakan tahapan dari pengelolaan bidang studi dimulai dari mempelajari KKNI sampai dengan
sosialisasi RPS & update kurikulum operasional setiap 2 tahun sesuai dengan ketentuan dari Institut

Sains dan Teknologi Pradita.

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
KKNI Kerangka Kualifikasi Nasional indonesia
RPS Rencana Pembelajaran Semester
[ ~ Dibuay Diperiksa, Disetujui, é
| Pemohon Process Owner SPMI |
| /’/ ﬂ |r
.r |
VIR Whavame | WOWEU o A !
{ Tanggal: 9 QWT o) | Tanggal: ) Ma 02 | Tanggal: 7 Met 200 . |

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA LJIN TERTULIS DARI
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA



< PRADITA

MANUAL PROSEDUR | No . PUSPMIIVISA-02/STD-01

%

| Revisi .00

1

| Tonggal  © 1Mel2019
PENGELOLAAN BIDANG STUDI  Tangga! Mei 201

.i

€
| Halaman  2-4

Prosedur Rinci

5A-01

.":.-e:‘.a:a.‘.a.‘-n {x :‘é:.sr-:ar\ga .‘
Skstem Alademik
Rowie w teralt - =
kurilulum opemsionat Haprodi

dilateikan 2 tahunan

| sekali | Mempelajari KKNI sesuai standar |
capalan pembekjaran ulusan &
wist misi vang bersinerg) dengan
| o dmstitusi -
| ERI e St cdar Mesoonal Pe rguresn
| Tingg'
Aspek yang diperhatikan i Kaprodi
i Irdustn | A— ... N
*: e ad“’. ;Tﬁi‘;" vo® | Menterjemahkan ke Kurikuium
. 2::5“.; v:r; ae::ai' "~ Operasional dan mengajukan =g
fomraasik grotes | persetujuan ke Rekior & Warek 1 | I
= Alurnn  — - = - —

¥urikulum Ope rasiona|

T S |_ e - — L _
| Kaprodi

Mencatat masukan dari Rekor &

G _' Adakoreksi? Ya—» Warek untuk menjadi inputan di
" & wurikulum operasional
Tiial: Ku_ﬁ_‘i;fm_%faﬁm‘ i
e i ;

Kaprodi

Sates & Mark . Melakukan pengesahan oleh

_____ = T

[ Kurikuham Operasional '
PS-01 R S
1 A
dadwal
Komunikasi Produk ) .
! Kaprodi
EC Pmuawranjadml == PR 2 T
kuliah akan | Melakuksn ploting i i
J ng jadwal kuliah
dikoordinasi mtamal k-
aleh Ka s . sesual kurikulum operasional
| masing-masing t e A R
| Kurikulum Qperasional
BAA
Mengupdate kurikulum
operasional

S

| Kurikulum Operasional

——— -

\

BA-02

Perencanaan Kullah
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| No  PHSPMINIVISA-02/STD-01

/ KS-01 \\l

I
Kerjasama Akademik /

®

HES

Y

Tim Dosen

Pengadaan
Elul:u Referensi

Membuat Rencana Pembelajaran
Semester (RPS) & Materi Kuliah
serta mengajukan RPS ke Kaprodi

Draft RPS

{tatap  muka,

mﬂ

T

- -

Ada koreksi? Ya—i-

Tidak

Kaprodi

Mencatat masukan dari Kaprodi

RPS

Kaprodi

Melakukan sosialisasi ke dosen &
mahasiswa

Kurikulum Operasional, RPS

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MALIPUN SEBAGIAN TANPA 1IN TERTLILIS DAR!

f 8M-01

Proses Belajar Mengajar

* RPS disampailan
oleh Dosen pada
pertemuan
pertama proses
belajar mengajar

INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOG! PRADITA

= RPS termasuk metode pembelajaran
praktikum,tutorial,
| kunjungan lapangan}
* Software yang sesuai dengan RPS,

dilisting oleh [T & diajukan ke Yayasan

ol —

MANUAL PROSEDUR 3
‘ PRADITA Revisi .00
Tangga! 1 Mei 2010
PENGELOLAAN BIDANG STUDI Bl i i
| Halaman © 3-4 J



| | — | K ; ;
| MANUAL PROSEDUR ! No PHSPMINV/SA-02/STD-01

< PRADITA { Revisi . 00 _I
e T | 1 Mei |
PENGELOLAAN BIDANG STUDI il i
[ | Halaman © 4-4
6. Dokumen Referensi
- KKNI
- Standar Nasional Pendidikan Tinggi
- Kurikulum Operasional
- RPS
7. Catatan
8. Distribusi DB Kaprodi
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10, Sejarsh Revisi
No. Revisi Alasan Revisi

Revisi disusun oleh E Tanggal Revisi
|
i

i
I
i
L
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3 MANUAL PROSEDUR No._ : PISPMIAV/SM-01/STD-26
5"‘; Fniﬁ?tﬂ?e Revisi
MANAGEMENT REVIEW L:’I‘agri:'n f 1 M:r 2019

Tujuan

Memastikan organisasi dapat melaksanakan peninjauan/mengevaluasi efektivitas Sistem Manajemen
Mutu secara berkala dengan benar dan tepat.

Ruang Lingkup

Merupakan tugas dan tanggung jawab dari Kaprodi, SPMI, Kepala Bagian terkait & Notulen dalam
merencanakan dan melakukan peninjauan efektivitas Sistem Manajemen Mutu dan menetapkan tindakan
penyempurnaannya.

Persyaratan
3.1. Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

4.1.TM merupakan Tinjauan Manajemen (Management Review)

4.2. SPMI merupakan Sistem Penjaminan Mutu Internal

4.3. CPAR merupakan Corrective & Preventive Action Request

4.4 Pimpinan Rapat: adalah Unit Head atau seseorang yang ditunjuk oleh Unit Head untuk memimpin
jalannya Tinjauan Manajemen

4.5. Notulen: adalah seseorang yang ditunjuk oleh Pimpinan Rapat untuk mencatat semua pembicaraan &
hasil dari Tinjuan Manajemen

4.6. MoM merupakan Minutes of Meeting

| CONTROLLED

io. Copy:
DibL;ét, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
W /L@’@@DL
ool G lor™ Comr=..
Tanggal: % Aprl woto- Tanggal: (M 0¥ Tanggal: 1 M« ©'%
T
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X MANUAL PROSEDUR No _ . PI/SPMINV/ISM-01/STD-26
i PRADITA Revisi . 00
#l Institute : :
MANAGEMENT REVIEW Tenggal  : 1Mel2019
Halaman : 2-4

5. Prosedur Rinci

/" All Function - Tjnjauan Manajemen dapat
- SPMl‘ All Dept Head Terkait L dilakukan sewaktu-waktu jika

\_ All Employees / diperlukan
Menyiapkan data dan dokumen pendukung

yang akan dibahas dalam Tinjauan SM-02

MoM TM Manajemen yang diselenggarakan secara [ Perbaikan dan
sebelumnya periodik empurnaan Sist
Info, MoM,Logbook CPAR & Observasi
Data Pencapaian Kinerja / Achievements / SM-03 \
Reports, Financials Report (Finance), s
z ™~ \, Audit Mutu Int /
—— ? u Internal
Evaluation &
Monitori SPMI
Membuat & mendistribusikan undangan
Tinjauan Manajemen dan data/dokumen

pendukung minimal 1 minggu sebelum
pelaksanaan

Email

Y

Pimpinan Rapat, All Dept Head Terkait, Notulen

Melaksanakan Tinjauan Manajemen yang membahas

Tindakan yang diambil dari:

» Tindak lanjut dari Hasil Tinjauan Manajemen sebelumnya

Status Corrective & Preventive Action Request

Keluhan pelanggan dan penanganannya

Pelaksanaan & hasil Audit Mutu Internal

Kinerja Proses & Kesesuaian produk setiap fungsi @t catatan 7.1

Umpan Balik Pelanggan (VOC)

Tinjauan keefektifan dan kesesuaian sistem yang berjalan

dari Kebijakan Mutu dan Sasaran Mutu

= Rekomendasi/usulan/saran untuk penyempurnaan sistem
manajemen kerja

= Agenda lain yang disepakati oleh manajemen

Info, MoM, Logbook CPAR dan Observasi, Data Pencapaian
Kinerja / Achievements Reports, Daftar Hadir, Financials
| Report (Finance)

Gambar 1. Diagram Proses Management Review Bagian |

#_ﬁ
)

| CONTROLLED |

L e

). Copy: o\
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« MANUAL PROSEDUR No _ . PUSPMI/IVISM-01/STD-26
(¢ PRADITA Revisi %0
M Institute : :
MANAGEMENT REVIEW Tanggal @ 1 Mei2019
Halaman : 3-4

Pimpinan Rapat, Unit Head, All Dept Head
Terkait, Notulen

Menetapkan kebijakan dan keputusan mengenai:

* Peningkatan efektifitas sistem manajemen mutu serta
rencana, jadwal, kebijakan dan sasaran untuk periode
berikutnya

» Peningkatan kuditas produk/jasa guna mencapai
customer satisfaction

« Kebijakan-kebijakan menyangkut sumber daya yang
ada

« Menetapkan tindakan antisipasi yang diperukan

MoM

v
Notulen

Membuat MoM dari Tinjauan Management dan
didistribusikan ke seluruh peserta, serta

memastikan seluruh peserta menerima dokumen

| tersebut / All Function
MoM, Internal Memo =

* \ All Employees ;

Dept Head terkait
Melaksanakan tindak lanjut dari keluaran tinjauan
manajemen sesuai dengan deadline yang telah
ditetapkan. / SM-02 \
MOM. CPAR — -
Perbaikan dan

¥ Penyempurnaan Sistem
SPMI
Memantau realisasi tindak lanjut dari tinjauan { BP-01 \
manajemen dan melakukan evaluasi sebagai -
bahan penetapan Business Plan periode R — /
MoM,CPAR

Gambar 2. Diagram Proses Management Review Bagian Il

6. Dokumen Referensi
6.1. Minutes of Meeting
6.2. Internal Memo
6.3. Daftar Hadir
6.4. Corrective & Preventive Action Request

6.5. Laporan Pencapaian Kinerja/Achievements Reports

6.6. Financial Report ! CONTROLLED

6.7.Logbook CPAR dan Observasi pe—
< s 1_--_:‘).‘.{: O\

T Y
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7. Catatan

7.1 SPMI atas persetujuan manajemen dapat menentukan / memilih tema yang akan dibahas dalam
tinjauan manajemen.

SPMI harus memastikan 9 point dari agenda tinjauan manajemen sudah dibahas minimal dalam 1

tahun.
8. Distribusi : 8.1  Unit Head
8.2 SPMI
8.3 All Dept Head
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi . -

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

|

CONTROLLED

~o. Copy: o\

- i el R

Wl
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9 MANUAL PROSEDUR Revisi

I paams, Tanggdl - TNei 2079
PERBAIKAN DAN PENYEMPURNAAN SISTEM Halnrian : 1.5

Tujuan

Memastikan setiap ketidaksesuaian maupun peluang penyempurnaan yang terjadi dapat teridentifikasi
dan ditentukan akar penyebab masalahnya serta ditindaklanjut secara efektif hingga permasalahan
tersebut tidak terulang kembali.

Ruang Lingkup

Merupakan tugas dan tanggung jawab dari Kaprodi, SPMI, Department Head, Tim Auditor, Tim
Corrective/Preventive Action & Process Owner, dan seluruh karyawan dalam melaksanakan tindakan
perbaikan/pencegahan mulai dari identifikasi ketidaksesuaian/potensi  ketidaksesuaian/usulan
penyempurnaan hingga tindakan dan penyelesaian.

Persyaratan
3.1. Standar DIKT!I Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

4.1. CPAR merupakan Corrective & Preventive Action Request

4.2. SPMI merupakan Sistem Penjaminan Mutu Internal

4.3. DCC merupakan Documen Control Center

4.4.TM merupakan Tinjauan Manajemen

4.5.All Employee adalah setiap karyawan yang berinisiatif untuk mengusulkan tindakan perbaikan/
penyempurnaan

4.6. MoM merupakan Minutess of Meeting

4.7.Tim Corrective/Preventive adalah tim yang ditunjuk oleh SPMI yang terdiri dari Process Owner,
karyawan yang terkait dengan proses, atau karyawan lain yang ditunjuk.

4.8.Correction adalah tindakan perbaikan terhadap ketidaksesuaian yang terjadi dalam sistem
manajemen mutu.

4.9. Corrective adalah tindakan untuk menghilangkan penyebab dari ketidaksesuaian untuk mencegah
terulangnya kejadian tersebut.

4.10. Preventive adalah tindakan untuk menghilangkan penyebab yang berpotensi dapat menimbulkan

ketidaksesuian untuk mencegah hal-hal tersebut terjadi.

CONTROLLED

4

iNc:. Copy: 0\

Dibygat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
R b
— ==
Tanggal: *? ﬂT"l e Tanggal: \ M 200, Tanggal: 2 Me ™12 .
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MANUAL PROSEDUR
Il PRADITA Revisi : 00
il Institute Tanggal 1 Mei 201
PERBAIKAN DAN PENYEMPURNAAN SISTEM g9 i
Halaman 2-5
5. Prosedur Rinci
All Employee
Menemukan/mengidentifikasi kasus/
¥ usulan perbaikan/pencegahan Pada

Sistem Manajemen Mutu
Bukti, Verbal/Info/Email

/ All Function \ All Employee

\ All Employees Melakukan konfirmasi kasus/usulan

> ke atasan langsung (hingga Dept
Head ybs) untuk kelayakan.
Bukti, Verbal/Info/Email
¢ Mempelajar
kelayakan

Dept Head Terkait Pengusul usulan dapat
Melakukan konfirmasi kasus/usulan :::za;ﬂsai'rr;‘tl;t

Dept Head Terkait

Menginformasikan ke
karyawan yang mengusulkan

Info Verbal/Memo/Email

ke pemilik prosesffungsi atau Dept
Head terkait sistem yang akan
disempurnakan.

Bukti, Verbal/info/Email

Sepakat mengena
penyempumaan
manajemen kerjas

[ Y\

Ya
v

\_ Management Review /
/ SM-03 Y

= Dept Head Pengusul / Auditor

Melengkapi formulir CPAR bagian 1
dan menyerahkan ke MR/Process
Owner/ Dept. Head Terkait

»! MoM, Form CPAR

\, Audit Mutu Internal /

v

jika diperlukan

= Sistem penomoran CPAR akan
diterbitkan oleh department
terkait, dan tanggal wakiu
persetujuan tidak lebih dari 1
minggu.

= Pengajuan usulan dari individu
Dept Head terkait harus
mencantumkan nama pengusul
pada Form CPAR bagian 1

SPMI / Process Owner / Dept.Head
Terkait

Menentukan akar masalah &
melengkapi bagian 2, serta
menentukan tim corrective/preventive
action

Form CPAR

» SPMI / Process owner / Dept.
Head Terkait dapat
mendelegasikan ke  bagian
terkait untuk menentukan akar
masalah serta tim CPAR yang
berhubungan dengan masalah
teknis atau operasional

» Perihal masalah non teknis
atau sistem, tetap menjadi
kewenangan MR dan Process

owner

Gambar 1. Diagram Perbaikan dan Penyempurnaan Sistem

| CONTROLLED

a.

0. Copy: o\

¥
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; o lpm;mm Revisi 00
; nstitute .
PERBAIKAN DAN PENYEMPURNAAN SISTEM | 2n9ge! 1 Mei 2019
Halaman 3.5

action, menentukan rencana
pelaksanaan dan target waktu

— = Form CPAR

Tim CPAR

Menentukan/merevisi usulan
correction dan corrective/preventive

penyelesaian, serta melengkapi
CPAR bagian 3.

Tim CPAR

Didiskusikan usulan dengan process
owner/bagian terkait dan/atau review
bersama tim internal audit

Form CPAR

Tidak

Disetujui?

Tim CPAR, Employee
Mendistribusikan CPAR dan

o

melaksanakan correction serta
corrective dan preventive action

Form CPAR

SPMI/Process Owner/Team Auditor/
Spv terkait
Melakukan pemantauan & tindaklanjut
dari correction dan corrective &
preventive action serta lengkapi CPAR
| bagian 4

SPMI/Process Owner/Team
Auditor

Form CPAR

Diskusikan penyebab masalah dan
revisi tindakan, memperbaharui
target penyelesaian pada CPAR

|bagian 3

<

Tidak Sesuai
rencana?

Form CPAR

Gambar 2. Diagram Perbaik

CONTROLLED

No. Copy: O
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} o lPFm; I_JITi\ Revisi : 00
o Institute 2 :
PERBAIKAN DAN PENYEMPURNAAN SISTEM 21998l @ 1Mei2019
Halaman : 4-5

Menetapkan waktu verifikasi

Form CPAR

\ 4
SPMI/Team Auditor/Spv terkait,
Process Owner
Melaksanakan verifikasi sesuai
dengan waktu yang disepakati.

Pada saat verifikasi,
Jika diperlukan dapat
melibatkan process
owner yang lain.

SPMI/Team Auditor/Spv terkait,
Process Owner

Lengkapi bagian 4 dengan status tidak
verified, mereview kembali akar masalah, Tidak
menetapkan tindakan dan meminta tim
perbaikan untuk melakukan perbaikan
kembali

Form CPAR

Form CPAR

Ya

SPMI/Team Auditor/Spv terkait,
Process Owner

Menutup kasus dengan melengkapi
bagian 4 dengan status verified

Form CPAR

Y

SPMI
SM-01 \ Membuat dan menyiapkan rekap

/ laparan CPAR untuk di review dalam
wanagement Review } Management Review

Logbook CPAR & Observasi

Gambar 3. Diagram Perbaikan dan Penyempurnaan Sistem lil

6. Dokumen Referensi
6.1. Minutes of Meeting

-

6.2.CPAR !
6.3.Log Book CPAR i CG:'&TRGLL D

7. Catatan e . CRa—
Tidak ada. _ - “’OPY-O\

P PO
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PERBAIKAN DAN PENYEMPURNAAN SISTEM  |-2n99e! 1w 2o
Halaman 5-5
8. Distribusi 8.1. Unit Head
8.2. Management Representative
8.3. All Dept Head

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

untuk ditinjau sewaktu-waktu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi

Alasan Revisi Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

I

CONTROLLED

‘0. Copy: 0\

e - L S——

I
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§|,.c FR g:ptrr? Revisi . 00
nstitute . H
AUDIT INTERNAL Tanggal : 1Mei 2019
Halaman : 1-7
Tujuan

Memastikan organisasi dapat melaksanakan Audit Internal dengan benar dan tepat.

Ruang Lingkup
2.1 Merupakan tugas dan tanggung jawab dari Unit Head, SPMI, Lead Auditor, Tim Internal Auditor, dan

Department Head (dan wakilnya) dalam melaksanakan proses Audit Internal secara terkendali mulai
dari perencanaan hingga realisasi.

2.2 Audit internal mencakup audit sistem manajemen

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

4.1.SPMI merupakan singkatan dari Sistem Penjaminan Mutu Internal.
4.2.DCC merupakan singkatan dari Document Control Center.

4.3.CPAR merupakan singkatan dari Corrective & Preventive Action Request.

q

:

| CONTROLLED

{0. Copy: 0)
Dil;/yZuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
1 ﬂfj@um
D, /T

Tanggal:[ 29 #p4 Y - Tanggal: Tanggal: © M 0w
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MANUAL PROSEDUR No PI/SPMI/IV/ISM-03/STD-26
ili :\5 PRADITA Revisi 00
i Institute AUDIT INTERNAL Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 2-7
5. Prosedur Rinci
SPMI
= Mengumpulkan data laporan
ketidaksesuaian dan
ketidakpuasan pelanggan periode
tahun berjalan. - Peniad n
( : * Membuat Program Audit internal | Patjsiweln
— untuk periode 12 bulan paling
Dalam membuat lambat minggu pertama bulan
program audit Desember.
el CPAR, Program Audit Intemal, [ AWFunction 7\
mempertimbang || Laporan Ketidakpuasan Pelanggan, -t
feours afiale Logbook CPAR All Employees Informasi
kepentingan *
pada masing-
masing proses. | SPMI Patichon
Mensosialisasikan dan
Program Audit mendistribusikan Program Audit Membuat permintaan untuk
internal sudah internal ke seluruh fungsi / Dept | ¥ | d1aksanakannya Internal Audit
atas hasil diskusi ; L AN RS dan negosiasikan dengan SPMI
dan persetujuan Head masing-masing, : : :
Unit Head. Program Audit internal Form Permintaan Internal Audit
SPMI

v

SPMI

Tidak

Setelah penetapan
Program Audit
internal, SPMI
akan menetapkan

Menentukan Internal Auditor yang
akan melaksanakan audit dan
menetapkan Lead Auditornya
sebelum pelaksanaan sesuai
jadwal.

Ya

SPMI

tujuan, ruang
lingkup & kriteria
audit pada masing-
masing periode
audit yang sudah
ditetapkan dalam
Program Audit
internal.

Program Audit internal, Memo

Ninternal, Daftar Hadir Pelatihan

Internal Audit

Membuat draft Program Audit
internal

Draft Jadwal Internal Audit

Lead Auditor

= Melakukan konfirmasi ruang
lingkup, tujuan audit, kriteria
audit bersama SPMI.

« Membuat Rencana Audit
Intemal.

-—E:at catatan 7.1

Verbal, Rencana Audit Mutu

Internal

Gambar 1. Diagram Audit Mutu Internal

Informasikan penolakan ke
pemohon.

Form Permintaan Intermal Audit

CONTROLLED

 U_Copy:O\

S

’
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MANUAL PROSEDUR No . . PUSPMINV/SM-03/STD-26
Revisi : 00
AUDIT INTERNAL Tanggal : 1Mei2019
Halaman o 3.7

Lead Auditor

_Bieﬂng auditor
termasuk

Membagi tugas Tim Internal Audit
sesuai area audit dan kompetensinya,
serta briefing ruang lingkup, tujuan
audit, kriteria audit.

menetapkan
metode opening &
| |closing meeting
(dilaksanakan

Verbal,Rencana Audit Internal

informal atau
formal).

Y

Lead Auditor

Melakukan Konfirmasi dan
koordinasi dengan process owner/
dept head perihal rencana audit

\-‘ Lihat catatan 7.2

Dokumen SMM, CPAR

v

Tim Internal Audit, Auditee

Melakukan persiapan akhir audit
paling lambat 3 hari sebelum
pelaksanaan.

Minutes of Meeting

v

Tim Internal Audit, Auditee

Melakukan rapat pembukaan
(Opening Meeting)

Audit Plan

Lihat catatan 7.3

| CONTROLLED

i
, No. Copy: o\
_\

Gambar 2. Diagram Audit Mutu Internal
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Revisi . 00
AUDIT INTERNAL Tanggal ¢ 1 Mei2019
Halaman T 4-7

Tim Internal Audit

Melaksanakan Audit Internal

/,/-@lat Catatan 7.4

Audit Checklist, Audit Plan

v

Tim Internal Audit

Menyiapkan laporan
ketidaksesuaian dan/ laporan
tindaklanjut observasi untuk
disampaikan pada saat closing
meeting

CPAR, Laporan Tindaklanjut
Observasi, Audit Checklist

Tim Internal Audit, Auditee

Melakukan rapat penutupan
(Closing Meeting)

Laporan Audit Intermal, Audit

Plan
v

Lead Auditor

Menyerahkan CPAR dan/
Laporan tindaklanjut observasi
kepada MR.

CPAR, Laporan Tindaklanjut

Observasi
Y

SPMI

Mendistribusikan CPAR dan/
Laporan Tindaklanjut Observasi
kepada Process Owner/
Dept.Head terkait untuk
menentukan akar masalah.

CPAR, Laporan Tindaklanjut
Observasi

| CONTROLLED

. S

T e

). Copy: 0y

Gambar 3. Diagram Audit Mutu Internal
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MANUAL PROSEDUR No s : PISPMI/IV/ISM-03/STD-26
Revisi © 00
AUDIT INTERNAL Tanggal  : 1 Mei2019
Halaman 5.7

/ SM-01 N\

Dept Head area yang di audit,
SPMI

Melaksanakan Tindakan
Perbaikan dan Pencegahan
sesuai dengan proses SM-02.

CPAR, Prosedur SM-02

4
SM-02

~

Perbaikan dan

&’enyempumaan Sistem

SPMI

Memeriksa ulang dan
menyiapkan Logbook CPAR &

wanagement Review

Observasi untuk Management
Review.

Program Internal Audit
sudah atas hasil diskusi
dan persetujuan Unit
Head

Logbook CPAR & Observasi

v

SPMI

Memperbaharui Program Audit
Internal, menyimpan dan
memelihara catatan/rekaman
internal audit.

)

Logbook CPAR & Observasi,
Audit Checklist, Program Audit
Internal

Gambar 4. Diagram Audit Mutu Internal

6. Dokumen Referensi

6.1.CPAR

6.2.Laporan Ketidakpuasan Pelanggan
6.3.Jadwal Internal Audit

6.4.Jadwal Intemal Audit

6.5.Form Permintaan Internal Audit
6.6.Minutes of Meeting

6.7.Dokumen SMM

|

. CONTROLLED

0. Copy: o\ ‘

L R
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- MANUAL PROSEDUR No " © PlUSPMIfIV/SM-03/STD-26
il PRADITA Revisi .00
Ll nstitute . .
AUDIT INTERNAL Tanggal  : 1Mei2019
Halaman : B-T

6.8.Audit Plan

6.9.Audit Checklist

6.10. Lembar Catatan

6.11. Laporan Observasi

6.12. Rekap Laporan Audit Internal

6.13. Laporan Audit Internal

6.14. Prosedur Perbaikan dan Penyempurnaan Sistem (SM-02)

Catatan
7.1.Kategori temuan meliputi:
7.1.1.Ketidaksesuaian/Non Conformity: adalah adanya suatu ketidaksesuaian sistem yang terjadi baik
terhadap kegiatan sehari-hari, standard yang berlaku, legal/kebijakan yang berlaku, yang dapat
mengakibatkan  ketidakpuasan pelanggan atau inefisiensi. Laporan ini waijib
ditindaklanjuti/diperbaiki.
7.1.2.0bservasi: adalah seuatu temuan yang bersifat usulan/saran dari auditor, atau suatu
ketidaksesuaian yang berada diluar kriteria yang ditetapkan, atau hal-hal yang sudah baik,
suatu temuan ketidaksesuaian yang belum lengkap. Laporan ini tidak waijib ditindaklanjuti
(optional).
7.2. Pre-audit melingkupi:
7.2.1.Kunjungan perkenalan/konfirmasi waktu ke Process Owner.
7.2.2.Meminjam dokumen controlled copy dari yang bersangkutan.
7.2.3.Menjelaskan tujuan, ruang lingkup, dan kriteria audit, serta metode Opening Meeting dan
perlengkapannya.
7.2.4.Mengumpulkan hasil Non Conformity periode sebelumnya.
7.2.5.Konfirmasi perlengkapan/alat pendukung pelaksanaan audit.
7.2.8.Konfirmasi kebutuhan pendamping jika dibutuhkan.
7.3.Persiapan audit meliputi:
7.3.1.Penyediaan Clipboard.
7.3.2.Rencana audit e~
7.3.3.Audit Checklist i =
7.3.4.Form Laporan Audit i CONTROLLED
7.3.5.8tandard yang berlaku !'
7.3.8.Sistem Manajemen

LIS

tQJ.Copy:O\

7.3.7.Lembar catatan

7.4. Audit melingkupi:
7.4.1.Kesesuaian SMM terhadap standard dan kebijakan / regulasi terkait
7.4.2 Kesesuaian manual terhadap prosedur dan dokumen pendukung.
7.4.3.Memahami proses dan teknologi dari area yang diaudit.
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Halaman 7-7

7.4.4.Kesesuaian SMM (manual prosedur dan support document) dengan implementasi.

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1,

8.2.

All Dept Head

ditinjau sewaktu-waktu

Management Representative

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan untuk

No. Revisi

Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

| CONTROLLED

—

No. Copy: O

SIS

7, T TS

_
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PENGENDALIAN DOKUMEN angga 1 Mot o9
Halaman 1-18
1. Tujuan
Memastikan semua dokumen sistem manajemen mutu menjadi terkendali serta tercatat dengan baik mulai
dari penyusunan, pengesahan, distribusi, perubahan/revisi, dan penyimpanannya.
2. Ruang Lingkup
Merupakan tugas dan tanggung jawab dari SPMI & All Employee dalam melaksanakan proses
Pengendalian Dokumen secara terkendali mulai dari identifikasi hingga realisasi.
3. Persyaratan
3.1.8tandar DIKT! Institut Sains dan Teknologi Pradita
4, Definisi

4.1.SPMI merupakan singkatan dari Sistem Penjaminan Mutu Internal

4.2.CAR merupakan singkatan dari Corrective Action Request.

| CONTROLLED

0. Copy: ol

Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process O r SPMI
P
v p - evi e W
Tangaqk’ 1 Aprl 19 Tahggal: | M 1014, Tanggal: = My 0%
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PENGENDALIAN DOKUMEN Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 2-18

5. Prosedur Rinci

\ All Employee

All Employes

dokumen baru/revisi/
discontinue/ekstermal dan
diskusikan dengan atasan

Info Verbal

i

T identiikas kebutukan ]

langsung (hingga Dept. Head
yang bersangkitan) |

Jika sudah disetujul oleh
atasan langsung, maka
digkusikan usulan ke MR
{untuk dokumen baru) atau
Process Owner (uniuk
dokumen revisi)

Perbaikan dan
nysmpurnaan Sistem.- i

Tidak persetujuan ke Process Owner

Observasi /info Verbal

\ Al Employee ]
\,_ Audt Mctu internat

SRS

Al Employee

Lengkap| formulir parmohonan
== dan buat/revisi draft dokumean
usulan/discontinue

Form Usulah Pembuatan/

Perubahan Dokumen, Draft
Dokumen J

Ay
& "

/I‘Sokumm sudah ™.,

~. Owner? P

~ -
7

= 7

Ya
h J

All Employee

Ajukan formulir usulan untuk

Form Usulan Pembuatan/
Perubahan Dokumen |

Process Owner

o
Periksa usulan draft dokumen

[ -

o |Lihal Cataten7.7

l—._ o SPMI

s sy

1
| Menentukan jenis serta judul |
< memiiki Process - Tidak—w

dokumen baru dan
menetapkan Process Owner

Form Usulan Pembuatan/
Parubahan Dok

s sl

discontinue
J Form Usulan Pembuatan/

Perubahan Dokumen N

e s
- -

o ,/ Draft Usulan -‘-_’
"< Diterima?
./,
R

~

X
(&)

1

| CONTROLLED !

S i

L5

~0py: 0l

& M

Gambar 1. Diagram Pengendalian Dokumen
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(&)
—
Precess Owner
s Menandatangani bagian
/ SM-05 hY “Diverifikasi oleh” pada Form
f “ll Usulan Pembuatan/Perubahan
"Eengandaian Catataryf Dokumen Bagian 2
— = Form Usulan Pembuatan/
1 Perubahan Dokumen
ir SMM DCC l
Onli P
< NB_J « Mengarsip hard copy / \‘\\\

e
o — | § o
SONTROLLEI

TN

iNo. Cory:

dokumen master

« Menghapus dokumen dan
menghapus hak akses
dokumen pada SMM Online ™

o\

Dokumen

Form Usulan Pembuatan/
Perubahan Dokumen, Draft

S— Tidak

(c)

zoz sl

b __,/'

e va___~  Dokumen

\\ discontinue? P

-

pcc

» perubahan dan konfirmasi ke
Process Owner

Form Usulan Pembuatan/
Perubahan Dokumen, Draft
Dokumen

"~
L

~
\]/
Ya
h 4

Tidak ;

t——————<Sudah Sesuai? >

P

DCC

Lengkapi dokumen sesuai
aturan dokumen kontrdl,
update master list dokumen,
dan print out

Dokumen

Pemohon/Dept. Head/
Process Owner/SPMI/Unit

Memberi Persetujuan pada
print out dokumen original
sesuai daftar persetujuan

Dokumen Original

SMM Online

TN
(B )

Gambar 1. Diagram Pengendalian Dokumen (Lanjutan)

__|Linat catatan 7.2, 7.4,
7.8

~[Lihat Catatan 7.1, 7.4

~{Lihat Catatan 7.3, 7.6
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DCC
DCC
Melakukan scanning dan
m;':;“f;;ﬁ;':l’fa? ;‘:n‘g:m Melakukan duplikasi sesuai _I;:hmu'::" diduplikasi
Pedoman Pembuatan File knbutuhian
PDF SMM Online
Form Tsen/Dokuman Prosedur Pengadaan Barang/
Eksternal, Pedoman dasa
Pembuatan File PDF SMM ‘
Online
DCC
Y
pce Mendistribusikan/melokasikan
dokumen dan menarik
Upload dokumen ke dokumen kadaluarsa SM-05
dalam SMM Online serta (obsolete), kemudian
memberi hak akses melakukan pengarsipan o
sesuai dengan Pedoman dokumen obsolete sesual \_Pengendalian Catatan /
Penggunaan SMM Online dengan Prosedur SM-05 dan
- !\Sﬂhe'ﬁ%ﬂ:;kﬂﬂ passw;!: mengarsip dokumen Master.
ine yang te
disetujui oleh MR dan Unit F°;'“ u;";" o
Head kepada pihak e Bk men

*P”H%E@‘rgte—sm'
nine, SMM Orins,

Corporate Online, SMM Online, Internal

Process Owner/Dept. Head
Melakukan sosialisasi

penggunaan dokumen baru/
revisi/discontinue, dan
memperbarui daftar induk

dokumen
Dokumen SMM, Daftar Induk
Dokumen

Y
All Function \

User

f

Gambar 1. Diagram Pengendalian Dokumen (Lanjutan)

| CONTROLLED

i

'No. Copy: o\ I
| i
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I All Function b

-

User

Pengajuan Dok C fled Copy / P !
{ Panambahan Hak Akses
{SMM Oniine)
Y

Dept Head

Mengajukan permintaan dokumen
controlled copy/ peminjaman
dokumen SMM / penambahan hak
akses ke DCC

Email

Y
DCC

Memeriksa kebutuhan serta
berkoordinasi dengan Process
Owner & MR

Email

DcC

Menduplikasi controlled copy /
Ya—m~ menambahkan hak akses atau
lakukan peminjaman dokumen

Dokumen SMM

Tidak

Dcc

Menginformasi penolakan
akan permintaan dokumen
SMM ke User

Dokumen SMM

L
/ All Function
\ User /

Gambar 1. Diagram Pengendalian Dokumen (Lanjutan)

Dokumen Referensi

6.1.Laporan Audit Internal. y

6.2.Corrective/Preventive Action Request (CPAR). _ CONTROL LE D
6.3.Formulir Usulan Pembuatan/Perubahan Dokumen. '
6.4.Dokumen SMM.

6.5.Prosedur Proses Pengadaan Barang dan Jasa. O, Copy: 0\
. S SN,

Sl vt s

R

L

STy .
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6.6.Daftar Induk Dokumen.
6.7.Prosedur Pengendalian Catatan (SM-05)

Catatan
7.1.Semua dokumen asli didaftar dalam “Daftar Induk Dokumen”.
7.2.Dalam penyusunan dokumen baru, Process Owner harus mengikuti ketentuan tampilan dokumen yang
sudah ditetapkan oleh perusahaan dalam penampilan dokumen (seperti format, jenis huruf, bentuk
flowchart, dan-lain-lain).
7.2.1.Format "Prosedur” dapat dilihat pada Gambar 9. Jenis huruf dan ketentuan lain terkait tampilan
pada “Prosedur” adalah sebagai berikut:
7.2.1.1. Logo unit dengan ukuran tinggi 1,83 cm dan lebar 2,54 cm.
7.2.1.2. Penulisan Jenis Dokumen dan Judul Dokumen menggunakan huruf “Arial Narrow”
dengan besar huruf 11 poin.
7.2.1.3. Penulisan Nomor, Revisi, Tanggal, dan Halaman menggunakan huruf “Arial Narrow”
dengan besar huruf 10 pain.
7.2.1.4. Penulisan Sub Bagian menggunakan huruf “Arial” dengan besar huruf 10 poin dan
menggunakan opsi Bold.
7.2.1.5. Penulisan isi dokumen menggunakan huruf “Arial” dengan besar huruf 10 poin.
7.2.1.6. Bagian otorisasi menggunakan huruf “Arial” dengan besar huruf 10 poin.
7.2.1.7. Bagian "Footer” dokumen menggunakan huruf “Arial Narrow” dengan besar huruf 9 poin
dengan format paragraf “Center”.
7.2.1.8. Ukuran kertas yang digunakan adalah A4 dengan margin atas dan margin bawah 2,54 cm;
margin kanan dan margin kiri 1,91 cm.
7.2.1.9. Jarak footer dari tepi bawah kertas (Footer from bottom) adalah 0,5 cm.

e L

| CONTROLLED |

4

No. Copy: o\
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i 7212 | MANUAL PROSEDUR N |
‘wsummarecon | : ¥ Revisi . 00 N
- T Tanggal :
., Halaman T
1. Tujuan 7214 7213

2. Ruang Lingkup 7215

3. Persyaratan
3.1.1SO 9001:2008 klausal .

4. Definisi

5. Prosedur Rinci

6. Dokumen Referensi

7. Catatan

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

M,

5 CONTROLLED

| 4
¥

jMO.Copy:O‘ ]

8.1. \‘mv

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh [ Tanggal Revisi
]
72186
. T S R, T T
Pemohon Process Owner | Management Representalive
Tanggal: | Tanggal: Tanggal

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MALUPUN SEBAGIAN TANPA 1IN TERTULIS DARI

PT. SUMMARECON AGUNG Thk #aLt

Gambar 9. Format Prosedur
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7.2.2.Format “Instruksi Kerja" dapat dilihat pada Gambar 10. Jenis huruf dan ketentuan lain terkait
tampilan pada “Instruksi Kerja" sama dengan ketentuan pada Format Prosedur (bagian 7.2.2.1
sampai dengan 7.2.2.9).

T | No
INSTRUKSI KERJA o
summarecon | 1 Revisi
Terbitan
1. Tujuan
2. Ruang Lingkup
3. PersoninCharge :
4. Tools
Gambarfii iiDok Referensi: ==
2, SRS B ~
GambarlilustrasiiDok S Ref
5 " e, S
GambarfilustrasiiDok Referensi:
5. Catatan
6. Distribusi
7. Rencana Peninjauan : Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan untuk ditinjau
sewaklu-waktu.
8 Sejarah Revisi
[ No. Revisi Alasan Revist |  Revisi disusun oleh ] Tanggal Revisi
|
|
e - it - S —
Dibuat Oleh, Diperiksa " Diselujui |
Pemohan Dept Head | Process Owner ]
Tanggal: Tanggal: Tanggal: J

MENYALIN DOKLUMEN INI BAIK SECARA KESELURLIHAN MALPUN SEBAGIAM TANPA LIN TERTULIS DARI
PT. SUMMARECON AGUNG, Thk

Gambar 10. Format Instruksi Kerja
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7.2.3. Format Pedoman antara lain:
Contoh

Format Penggunaan

1. Narasi, Gambar Internal Dept/Lintas
Dept/internal Unit/Lintas

Unit/Internal Summarecon

2. Flowchart

Grup
(Baik yang mengacu ke
prosedur maupun yang belum
memiliki acuan prosedur)

3. Video

Pedoman Greeting, Pedoman

Grooming

Pedoman Sertifikat Induk

Video Serah Terima Unit

Pedoman Cuti Karyawan

Pedoman Wanprestasi

T 7~
PEDOMAN . R

1. Tujuan

2. Ruang Lingkup

3. Person inCharge

5. Catalan
6. Distribusi e
7 Rencana Poninjauan : Ditnjau setiap 2 tahun sekak namun hoak menutul kemungkinan untuk dilinau ﬁ.
sewakiu-wakiu m
8. Sejarah Revisi m
TWe Rewsi | AasanRews: | Revis disusun oleh Tanggal Revisi | '
= e - SRR TG PN SRR i o
~
r sttt PN, - . m 0
L
T Dibual Oleh. T Dupéi.(s'a_ | o Disatup - — h =
[ Pemchton T Gept Head | Process Owner z oﬂ.
i |
| | QO |o
| - E | — f
| - PR - (& o
T =

DILARANG MENYALIN DOMUMEN ) BAIK SECARS KESELURUMAN MAUPUN SERAGIAN TANPA LIN TERTUL IS DARY
PT SUMMARECCH AGLNG, T

Gambar 11. Format Narasi & Gambar Pedoman Kerja
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SR il g ———— !_"'5;_':__':_.'. —

[ w’gsﬂqqgc_gn ‘___ T, N s " e ___!

1. Tujuan z . N )

2. Ruang Lingkup

3. Parsonin Charge

4. Tools z
|
|
|
| |
(FLOW CHART) -'
| ‘
5. Catatan
6. Distribusi
7 Rencana Peninjauan : Ditinjau setap 2 1ahun sekali namun tidak menutup kemunagkinan untuk diinjag

sewakiu-wakiu.

8 Sejarah Revisi

[No. Revisi Alasan Revisi I Reuvsidisusuncieh” [ Tanggal Revis

4 = SR R T

|

|

- L AR 1A

[ Diboat Oieh, | ‘Diperiksa | Disetujui
[Pemchon | DeptHead " ['Process Gwner 7]
§ | |
| ] |
! |
| | = |
! Tanggal: | Tanggal | Tanggal
te Bl o e Sl e :

DILARANG MENYALIN DORUMEN IN| BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SESAGIAN TANPA Lt TERTULIS DAR)
PT SUMMARECON AGUNG. Th

Gambar 12. Format Flow Chart Pedoman Kerja

7.2.4. Format Formulir antara lain:
1. Tipe 1 (Header Kolom Baris)
Diprioritaskan untuk formulir yang digunakan untuk kepentingan internal dan form terkait

teknis operasional =
i

§ CONTROLLED

TN AT

{No. Copy: o i
M-j
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]

FORMULIR

IS| FORM

Gambar 13. Format Formulir Tipe 1

2. Tipe 2 (Header Logo & Text No Form)
Diprioritaskan untuk formulir yang terkait pihak eksternal dan atau form secara estetika tidak

memungkinkan menggunakan header bergaris

MATeCOn

A Lassen NAMA FORM

Gambar 14. Format Formulir Tipe 2
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7.2.5.Jenis simbol Diagram Alir (Flowchart) pada Context Diagram

SIMBOL DESKRIPSI
Menggambarkan hubungan dengan pihak
eksternal.

Menggambarkan hubungan dengan pihak

Nomor/Kode Proses internal atau hubungan dengan

Judul Proses proses/aktivitas pada context diagram

lainnya.

Menggambarkan suatu kegiatan/proses

Kods/Nomor Proses yang terdapat didalam context diagram.

Judul Proses

Klausul 1SO 8001

Menggambarkan database, software, atau
R '
h....,.v = s « 4

media penyimpanan elektronik lainnya.

' CONTROLLED

[

‘0. Copy: ol

2
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7.2.6.Jenis simbol Diagram Alir (Flowchart) pada Prosedur
SIMBOL DESKRIPSI

Menggambarkan hubungan dengan pihak
eksternal.

Nomor/Kode Proses

Judul Proses

Menggambarkan hubungan dengan pihak
internal atau hubungan dengan Prosedur

lainnya.

PIC

Kegiatan/aktivitas

Support Documents

Menggambarkan suatu aktivitas yang
terdapat didalam Prosedur.

Menggambarkan suatu keputusan.

Menggambarkan koneksi/hubungan dengan
aktivitas lain yang tidak bisa/sulit
dihubungkan dengan garis konektor
(berada dalam halaman lain).

Digunakan untuk membuat/menuliskan

catatan pada suatu aktivitas.

Menggambarkan media penyimpanan non-
elektronik (hardcopy).

Menggambarkan database, software, atau

media penyimpanah elektronik lainnya.

!
- CONTROLLED |

]

Copy: 0\

LA

TR
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7.3.Seluruh dokumen terkendali di Summarecon Group memiliki sistem persetujuan sebagai berikut:

Jenis Dokumen Dibuat Diperiksa Disetujui
Manual Mutu Process Owner Management Unit Head
(Level I) Representative
Prosedur Dept Head Process Owner Management
(Level Il) Representative
Instruksi Kerja Pemohon Dept Head Process Owner
(Level lII)

Isian/Formulir Pemohon Dept Head Process Owner
(Level I1I)

7.4, Sistem Penomoran Dokumen adalah sebagai berikut:
7.4.1.Manual Mutu, penomoran menggunakan format berikut:
YY-ZZ
YY = Kode level dokumen
ZZ = Nomor seksi Manual Mutu
Contoh:

MM - 01
L 01 =Seksi 1

MM = Manual Mutu

7.4.2.Prosedur, penomoran menggunakan kode fungsi dan nomor urut proses yang terdapat pada
context diagram. Dengan format sebagai berikut:
BB-CC
BB = Kode fungsi (BP, SM, PI, SD, PS, PD, PO, PG, PL, LP, PP, ST, TD, TK)
CC = Nomor urut proses
Contoh:

PG -02
L— 02 = Nomor Urut 2

PG = Fungsi Pengadaan

7.4.3.Instruksi kerja / Pedoman / dan Formulir, penomoran dilakukan dengan menggunakan format
berikut:
AA-BB-CCC .
AA = Jenis dokumen pendukung (level 3)

BB = Kode fungsi J CONTROLLE:}

CCC = Nomor urut proses

= e

i

0. Copy: 0

T
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Contoh:
ER - 0
L 001 = Nomor Urut 001
PG Fungsi Pengadaan
FR = Form

Formulir (Header Kolom Baris)

FR- PG-001/ R.01 / 18-09-2015

L L Tgl = Tanggal Beraku
R.01 = Revisi 01

001 = Nomor Urut 001
PG = Fungsi Pengadaan

L — FR=Form

Formulir (Header Logo & Text No Form)

Contoh:
IK-PG - 001
L 001 = Nomor Urut 001
PG = Fungsi Pengadaan
IK = Instruksi Kerja
Instruksi Kerja E
. | CONTROLLED | |
L 001 = Nomor Urut 001 = |
PG = Fungsi Pengadaan Mo. Copy: ol

SD = Support Dokumen
Support Dokumen (Pedoman yang sudah memiliki acuan manual prosedur)
SD -HR - 001
I——— 001 = Nomor Urut 001

HR = Human Resource Dept
SD = Support Dokumen

Support Dokumen (Pedoman yang belum memiliki acuan manual prosedur)
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Contoh:
DE - SM - 001

L— 001 = Nomor Urut 001
SM = Sistem Manajemen
DE = Dokumen Eksternal

Dokumen Eksternal (Dibubuhkan pada stempel)
Contoh :

EKSTERNAL |
No. Doc: DE - SM - 001

Jenis-jenis dokumen pendukung: R — _ E
a

= IK = Instruksi Kerja i ! i

: CONTROLLED ;

* FR = Formulir/Dokumen lIsian
*« SD = Pedoman | %
= DE = Dokumen Eksternal No. Co py: O\
7.5.Pendistribusian dokumen dilakukan dalam bentuk: :

7.5.1.Pendistribusian dokumen dalam bentuk softcopy

Hak akses untuk dokumen internal dalam bentuk digital (softcopy) adalah sebagai berikut:
Hak Akses SMM Online

Pengguna (User) Membuka Mencetak Merubah Isi
(Read) (Print) (Content Changing)

Management

) v X X
Representative
DC (Admin) < = y

(Atas persetujuan MR) (Atas persetujuan MR)
Process Owner + X X

Pihak internal lainnya

(mengacu pada v X X
dokumen SMM)
Pihak eksternal X X X

7.5.2.Pendistribusian dokumen dalam bentuk hardcopy (Apabila diperlukan), untuk panduan
pendistribusian softcopy lihat pedoman SMM Online
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Daftar Induk Dokumen.

halaman.

meminta bukti Form Tanda Terima/Penarikan Dokumen.

dokumen kadaluarsa.
7.6.Pengendalian dokumen internal.

Menduplikasi dokumen dengan status Controlled sebanyak jumlah yang ditetapkan dalam
Membubuhkan stempel Controlled pada copy dokumen yang berstatus Controlled di setiap
Mendistribusikan dokumen hardcopy ke lokasi yang telah ditetapkan pada Master List dengan

Pendistribusian dokumen revisi dalam bentuk hardcopy akan diikuti dengan penarikan

7.6.1.Bentuk stempel status pengendalian dokumen jika didistribusikan dalam bentuk hardcopy dapat
dilihat pada Gambar 11. Untuk dokumen dalam bentuk Softcopy dengan status Controlled

diberikan dalam bentuk Read Only.

No. Copy:

——

CONTROLLED|

_f

OBSOLETE

MASTER

DOKUMEN
EKSTERNAL

No. Doc:

Gambar 12. Stempel Status Pengendalian.

7.6.2.Semua dokumen harus memiliki status pengendalian yaitu:

7.8.2.1. Master adalah dokumen asli yang disimpan oleh DC.

(=)
(11}
-
S -
0
L
- 2
z |8
O |° ;
/ O ; o i

7.6.2.2. Controlled adalah dokumen yang digunakan sebagai pedoman kerja.

7.6.2.3. Obsolete adalah dokumen yang sudah tidak berlaku lagi sebagai pedoman kerja/sudah
kadaluarsa. Khusus dokumen softcopy akan dihapus dari server oleh DC.
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7.6.2.4. Dokumen Eksternal adalah dokumen yang digunakan sebagai pedoman kerja yang
berasal dari luar organisasi.
7.6.2.5. Dokumen yang sudah diberi status pengendalian Master kemudian diduplikasi sejumlah
yang dibutuhkan, lalu beri status pengendalian Controlled pada dokumen duplikat.
Stempel dibubuhkan pada halaman paling depan dan diparaf per halaman oleh Process
Owner.
7.6.3.8emua dokumen yang tidak memiliki stempel Controlled diperlakukan sebagai dokumen
Uncontrolled dan hanya digunakan sebagai bahan informasi (bukan sebagai pedoman kerja).
7.6.4.Foto kopi hanya boleh dilakukan oleh DC. Pihak yang memerlukan foto kopi harus meminta
kepada DC dengan mengisi Formulir Permintaan Distribusi Dokumen.
7.6.5.8alinan dokumen yang akan didistribusikan harus distempel “CONTROLLED” bila dokumen
tersebut akan digunakan sebagai pedoman kerja. Distribusi dokumen ke Departemen/Bagian/
Seksi yang memeriukan dilakukan oleh DC.
7.6.6.Penerima dokumen dilarang membuat salinan dokumen yang diterima, tambahan foto kopi harus
diajukan kepada DC dan disetujui oleh MR.
7.6.7.Jika dianggap perlu dan atas persetujuan dari Unit Head, MR dapat memberikan Dokumen
Internal kepada pihak eksternal dalam bentuk hardcopy atau softcopy dalam bentuk PDF
terproteksi. Status dari dokumen ini adalah Uncontrolled.
7.6.8.Semua personil Summarecon Group tidak diperkenankan memberikan soft copy dokumen
Internal kepada pihak eksternal.
7.7.Pengendalian dokumen eksternal.
7.7.1.Dokumen Eksternal (dari luar perusahan) yang digunakan sebagai referensi kerja, seperti
Standard Nasional atau Internasional, Pedoman / Formulir dari Corporate maupun peraturan
perundangan dan buku literatur harus dikendalikan oleh Penjamin Mutu.
7.7.2.MR harus memastikan bahwa Standard Nasional/Internasional dan Peraturan Perundangan yang
digunakan perusahaan adalah yang terbaru.
7.8.Bila dianggap peru, MR dapat meminta Process Owner untuk mempresentasikan draft dokumennya
kepada Process Owner lainnya atau Top Management.

CONTDAL L EF
LotsiN § 'f‘;-x\r*'lnLi_.‘.

5. Copy: O\
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Tujuan
Memastikan semua rekaman/catatan sistem manajemen mutu menjadi terkendali serta tercatat dengan
baik mulai dari identifikasi, penyimpanan, dan disposisinya.

Ruang Lingkup
Merupakan tugas dan tanggung jawab dari semua karyawan Institut Sains dan Teknologi Pradita dalam
melaksanakan proses Pengendalian Catatan secara terkendali mulai dari identifikasi hingga realisasi.

Persyaratan
3.1.8tandar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
4.1.SPMI merupakan singkatan dari Sistem Penjaminan Mutu Intemnal.
4.2.DCC merupakan singkatan dari Document Control Center.

CONTROLLED

:No. Copy: o1

Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Process Owne SPMI

Pemohon

Ocu.L. D -FWWK- —
Tanggal: 79 Aw! 19 Tanggal: | Mer 010) Tanggal: & Mer tots
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+ Menerima dan mempelajari fungsi

= Menetapkan metode penyimpanan

» Menyerahkan Draft Daftar

dokumen baru

serta melengkapi Draft Daftar
Rekaman Mutu sesuai PIC yang
ditunjuk

Rekaman Mutu ke DCC

Dokumen , Draft Daftar Rekaman
Mutu

Y

Dcc

Merapihkan dan memfinalisasi Daftar

Rekaman Mutu serta meminta tanda | _

organisasifinstitusi
pemerintah, dan harus
ditunjukkan kepada SPMI.

Jika kategori arsip
menyangkut  confidentiality
maka harus melibatkan Unit
Head dalam persetujuan.

Ya

diskontinu metode penyimpanan
arsip dalam Daftar Rekaman Mutu

yang ada.

MANUAL PROSEDUR No _ : PI/SPMI/IV/ISM-05/STD-26
{[ LE lF'R ;}:Dtﬂ-? Revisi : 00
o Institute :
PENGENDALIAN CATATAN ::;‘:i:’n ; MSE' 2018
5. Prosedur Rinci

i‘ SM-04 b / All Function N

&engendaian Dokumen J Dept Head

Y Untuk semua usulan| Dept Head
Dept Head f:r::zﬁ‘ha” dah:fu"’s dip:‘:ii:: Identifikasi usulan perubahan/

Daftar Rekaman Mutu, Peraturan
Terkait

Y

Dept Head

Mengajukan usulan perubahan
metode penyimpanan arsip kepada
SPMI untuk persetujuan.

Daftar Rekaman Mutu

Daftar

tangan Kepala Bagian pada Daftar
Rekaman Mutu tersebut.

Daftar Rekaman Mutu

;

DcC

= Membuat salinan dari Daftar

» Menyimpan Daftar Rekaman

= Menyerahkan salinan Daftar

Rekaman Mutu yang telsh
ditandatangani Kepala Bagian.

Mutu yang asli.
Rekaman Mutu Controlled

kepada Kepala Bagian yang
memiikinya.

Daftar Rekaman Mutu

Arsip Rekaman
Mutu DCC

rekaman mutu perlu
diperbarui ?

MR

Korfirmasi penolakan usulan kepada
pemohon,

-

Daftar Rekaman Mutu

Gambar 1. Diagram Pengendalian Catatan

| CONTROLLED

<L AT T

<y,

]

No. Copy: o
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INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA 1JIN TERTULIS DARI




(I PRADITA
W Institute

MANUAL PROSEDUR

No : _ PUSPMINIVISM-05/STD-26

Revisi ;00

PENGENDALIAN CATATAN

Tanggal : 1 Mei2019

Halaman : 3-5

Dept Head

Update
Pengurangan

Menyediakan/memperbarui fasilitas
fisik penyimpanan arsip sesuai daftar
rekaman mutu.

Daftar Rekaman Mutu

I
Update Penambahan

All Employees

Menempatkan Rekaman Mutu yang
ada di bagiannya masing-masing,

disimpan dan dipelihara sesuai Daftar B
Rekaman Mutu.

Daftar Rekaman Mutu, Rekaman
Mutu, IK Peminjaman Arsip, Form
Peminjaman Dokumen

v

PIC

Memantau masa simpan Rekaman
Mutu yang ada di bagiannya masing-
masing.

Daftar Rekaman Mutu, Rekaman
Mutu,

Rekaman

Tidak

Mutu habis masa
simpannya?

PIC

Mendisposisikan Rekaman Mutu
yang sudah kadaluarsa sesuai

dengan Daftar Rekaman Mutu.

Daftar Rekaman Mutu, Rekaman
Mutu, Berita Acara Disposisi
Dokumen

(hBPTERE TV )
-,
el

!

| CONTROLLE!
*0)

TI';o. Copy

L TR

Khusus untuk rekaman mutu yang di
reuse, rekaman mutu tersebut diberi
tanda silang setelah dibuat berita
acara disposisi-nya. Sedangkan untuk
rekaman mutu yang dimusnahkan
langsung dibuatkan berita acara

disposisi-nya.

Gambar 1. Diagram Pengendalian Catatan (Lanjutan)
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= Lihat catatan
il

/" AnFuncton "\

\ User J

Peminjaman Arsip

User

Mengajukan peminjaman
rekaman ke Dept terkait
dengan persetujuan
Dept Head (Pemohon)

Verbal / Email

| J

Dept Head (Pemilik)

.

Memeriksa kebutuhan dan
kepentingan dari rekaman
mutu yang akan dipinjam

Verbal / Email

4455. o>

Tidak
Y

Dept Head (Pemilik)

Menyerahkan rekaman mutu
sesuai ketentuan pada catatan 7.1

Rekaman Mutu

Dept Head (Pemilik)

Menginformasikan penolakan
ke User

Verbal

f Al Futcﬁon \
N,

Gambar 1. Diagram Pengendalian Catatan (Lanjutan)

i CONTROLLED

f

:

Copy:o0|

¥
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PEMANTAUAN UANG MASUK Tanggal 1 Ml 2015
Halaman 1-6
Tujuan

Untuk memastikan proses pemantauan uang masuk berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di
Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup

Merupakan tugas & tanggung jawab dari Finance Staff, Staff AR, Accounting Spv, dalam memastikan
pemantauan uang masuk berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi

Pradita

Persyaratan

3.1.S8tandar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

_

i CONTROLLED

s, PREYAE T

No. Copy: ol

|

Diperiksa,

Disetujui,

Pemohon

Process Owner

Ofp

DEUV . WYIRYRONE +e300Y

SPMI

AAORL

~ Blowa

Tanggal: 9 A!;n't w649 |

Tanggal: | Mei 1019

Tanggal:

2 M 09
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Revisi 00

PEMANTAUAN UANG MASUK

Tanggal

1 Mei 2012

Halaman T

6

5. Prosedur Rinci

MF-02

Finance Staff

Penjualan & Seleksi
Mahasiswa

= Menerima pembayaran uang &
bukti transfer dari Marketing
beserta formulir pendaftaran/
uang pangkal / semester 1

= Membuat Bukti Kas Bank

Bukti Transfer vs Rekening Koran
Bukti Kas Bank Masuk

v

Accounting Spv

Memeriksa pemantauan uang
test masuk / uang pendaftaran

-.—-PenﬁaﬂaranJ

{uang pangkal / semester 1) dari
SIAKAD

Bukt! Transfer vs Rekening Koran
Bukti Kas Bank Masuk

Accounting Spv

Memantau status piutang dari
calon mahasiswa di sistem GL
(IPMS)

Laporan Putang

Y

Pendaftaran

- Belu Sudah lunas?

Ya

v

AR Staff

Accounting Spv

Menindaklanjuti status piutang
ke calon mahasiswa

* Membuat kuitansi pelunasan
terkait uang pendaftaran
= Update sistem IPMS

Laporan Piutang

Kuitansi & IPMS

CONTROLLED

Test Masuk

Sesuai? Tidkaki=

MP-02

Penjualan & Selexsi
Mahasiswa

A

Accounting Spv

Menginformasikan ketidaksesuai
atas data calon mahasiswa
dengan bukti transfer

Bulai Transfor, Emaii

Ya

Accounting Spv

Melakukan pencatatan pada
sistem GL (AR)

Laporan GL, Bukti Kas Bank Masuk

!

Accounting Spv

©__.

Melakukan posting AR di GL & B
Arsip Bukti Kas Bank Masuk

Laporan GL (AR)

0. Copy: 0\
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W institute Tanggal  : 1 Mei2019

PEMANTAUAN UANG MASUK
Halaman : 3-8

Pendaftaran Mahaskwa

Menerima persetujuan KRS oleh
masing-masing Kaprodi

}

Staff AR

Mencetak / revisi invoice /
mahasiswa by sktem & release
VA

KRS, Involce & VA

!

Staff AR

Memeriksa involce & virtual Ticksk
office

KRE, Invoice & VA

o

Staft AR

Upload VA disistem bank (H-1) } Bank

VA

Staff AR

Menarik data VA dari Bank (H-2)
dari tanggal bhatas akhir
pembayaran

Rekaning i

L]

Staff AR

rtemerikaa rebap VA dengan

Rebening VA & Involce

Staff AR

Memeriksa status pembayaran
semester mahasiswa & T dal
menindaldanjuti

Rekening VA & lmvoice

Menginput data pembayaran di
IPM5 & menylapkan Bukit Kas
Bank Masuk

Data Pembayaran & Buldl Kas
Bank Masuk
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= Menginformasikan ke BAA
terkait status pelunasan
pembayaran cuti/sidang/
wisuda untuk proses SIAKAD
di BAA

= Membuat / koreksi Bukti Kas
Bank Masuk

Rekap Pelunasan, BKBM

No : PUSPMI/IVITK-01/STD-08
MANUAL PROSEDUR - g
Revisi : 00
Tanggal 1 Mei 2019
PEMANTAUAN UANG MASUK o '
Halaman : 4-6
Mahasiswa -
Cuti/Sidang/Wisudaflain
Staff AR
Memeriksa status pembayaran
mahasiswa cuti/sidang/wisuda
Form Permohonan Cuti Kuliah,
Form Pengunduran Dir
Form Sidang & Wisuda
u
Staff AR
Menginformasikan ke mahasiswa
Sudah Lunas? Tidak—#=  untuk melakukan pelunasan
|_____terlebihdahuls |
Form Permohonan Cuti Kuliah,
Form Pengunduran Diri
;a Form Sidang & Wisuda
Staff AR

Y

Finance Spv

Memeriksa Status Pelunasan &
BKBM

Rekap Pelunasan, BKBM

- CONTROLLED

ic. Copy: 0i
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Halaman 5-6

Finance Staff

Menerima bunga dari bank

Rekening Koran

l

Staff AR

Membuat bukti kas bank keluar |-————

Rekening Koran, Bukti Kas Bank
Masuk

v

Head of FA

Memeriksa Bukti Kas Bank Keluar

Rekening Koran, Bulkti Kas Bank
Masuk

Sesuai?

Ya

©

-

CONTROLLE

R T

). Copy: Ol

» o S
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PEMANTAUAN UANG MASUK Tanggal _ : 1 Mei2019
Halaman : B6-86

6. Dokumen Referensi
* Form Permohonan Cuti Kuliah
= Form Pengunduran Diri

» Form siding/ wisuda

7. Catatan
8. Distribusi : 8.1 Finance & Accounting
8. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

| CONTROLLED |

io. Copy: 0Ol

= wa
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MANUAL PROSEDUR [ No PISPMI/IV/TK-02/STD-08 |
1€ PRADITA Revisi : 00
M Institute :
T |
PEMANTAUAN UANG KELUAR e 1 e o
Halaman 1-5
1. Tujuan
Untuk memastikan proses pemantauan uang keluar berjalan sesuai dengan ketentuan yang beriaku di
Institut Sains dan Teknologi Pradita.
2. Ruang Lingkup
Merupakan tugas & tanggung jawab dari User, Kabag (User), Head of Finance Accounting, Finance Staff
& Cashier dalam memastikan pemantauan uang keluar berjalan dengan ketentuan yang berlaku di Institut
Sains dan Teknologi Pradita.
3. Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita
4. Definisi
.s
; CONTROLLED
Ho. Copy: o\
Dibugat, Diperiksa, ] Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
DEV! . (u15AVADNE FRSDYY Llona
Tanggél: za Apal 1014 Tanggal: | Me; 103 Tanggal: Ma 0\ .
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" fustitate Tanggal  : 1Mei2019
PEMANTAUAN UANG KELUAR : -
Halaman . 2-5

5. Prosedur Rinci

e R
Barang & Jass

Bisya Operasional P
endldlta"& Uty

Finance Staff -

User
Menerma & memenks * invoice
Menyiapkan rencana dokumen penagihan dari vendar = Surat Jalan
pengeluaran biaya operasional & menyiapkan tanda terima = Sumt Penerimaan Barang
kan dokym &n penagihan = Berita Acara Serah Terima (lasa)
RPM Duokumen Penagihan
* r.swm'm
4 i tampn
Pt bt
Kabag {User)
Mermerik o i
biaya operasional pendidikan

RPM

Finance Staff

Membuat & merekap rencana
- i b i gEae Jdav
Vendor & All Dept
RPM
Head of FA
Memeriksa RPM
RPM
Finance Staff
Menylapkan pemindahbukuan

dari Rekening induk ke
Operasional & Bulkti Kas Bank
Masuk
RPM & Celt'Gim,
Bukil Kas Bank Masuk

Y

Head of FA

Memeriksa pemindahbukuan ke
rekening operasional

RPM & Cek/Gim,
Bukli Kas Bank Masuk

¥

Finance Staff

Alokasi Pernbayaran dari
Rekening Operasional

RPM & Cel/Gim

|

aggithen
tempa?

Cashier

Menyiapkan Cek / Giro untuk
prases pembayaran berdasarkan

RPM & Cek/Giro, BKEM -F@

v

Vendor
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i

institute

MANUAL PROSEDUR

No

PI/SPMI/IVITK-02/STD-08

Revisi

00

PEMANTAUAN UANG KELUAR

Tanggal

1 Mei 2019

Halaman

3-5

|

'l

/ All Function \
\ All Kabag ;

Y

User

Menginput permintaan uang
muka / Form Permintaan
Pembayaran dari setiap bagian

Data Webportal

Kabag

Approved Permintaan Uang
Muka / Form Permintaan
Pembayaran

Data Webportal

¥

Finance Staff

Merekapitulasi uang muka / FPP
& Bukti Kas Bank Keluar

| Rekapitulasi Uang Muka / FPP &
Bukti Kas Bank Keluar

WEBPORTAL

Head of FA

Finance Staff

Memeriksa uang muka / FPP &
Bukti Kas Bank Keluar

Monitoring Status Uang Muka

Rekapitulasi Uang Muka / FPP &
Bukti Kas Bank Keluar

WEBPORTAL

v

Cashler

Menyiapkan Uang Cash untuk
diserahterima ke User
berdasarkan permintaan

Uang Cash / Bukti Kas Bank
Keluar

|
FPP

. CONTROLLED

,No. Copy: O

Tidak

Laporan Pertanggungjawaban
Penyelesalan Uang Muka

T

Laporan Penyelesaian Uang Muka|
& Bukti Pertanggungjawaban

WEBPORTAL
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MANUAL PROSEDUR No _ PISPMI/IV/TK-02/STD-08
Revisi 00
PEMANTAUAN UANG KELUAR Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 4-5

f MP-03 \
Penanganan Kesepakatan
& Perubahan

4

Finance Staff

* Dokumen Pendukung :

| Menerima form pengunduran diri
beserta dokumen pendubung
lainnya

Surat Pemberitahuan
Lulus PTN / Surat

Form Pengunduran Diri &
Dokuimen Pendukung

AR Staff

Memeriksa status pembayaran
calon mahasiswa

Keterangan Tidak Lubus
SMA, Kuitansi Asli, KTP
& Buku Taburgan
e
Tidak

Warlu Piulang Calon Mahasiswa

Ya

Finance Staff

Menyiapkan bukti kas bank
keluar & data pendukung

Bukti Kas Bank Keluar & Kartu
Piutang Calon Mahasi

Head of FA

Memeriksa bukti kas bank keluar
& data pendukung

Bukti Kas Bank Keluar & Kartu

Piutang Calon Mahasiswa

Finance Staff

Mentransfer pengembalian
commitment fee ke calon
mahasiswa

Rekening Koran

!

Accounting Spv

Melakukan posting bank keluar

i)

Laporan GL

TK-03

\Pengelolaan Data & Pastly/

CONTROLLED

. Copy: O\
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i Institute

MANUAL PROSEDUR .. . PISPMIIVITK-02/STD-08
Revisi 00
PEMANTAUAN UANG KELUAR Tanggs 1 Mei 2019
Halaman 5-5

6. Dokumen Referensi

- Form Pengunduran diri mahasiswa

7. Catatan

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1.

untuk ditinjau sewaktu-waktu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi

Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

| CONTROLLED |

io. Copy: o\
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N .
B MANUAL PROSEDUR o _ /SPMI/IVITK-03/STD-08
IS lpmipn-? Revisi - 00
i nstitute T *
PENGELOLAAN DATA & POSTING g 1 Mei 2019
Halaman 1-3
1. Tujuan
Untuk memastikan proses pengelolaan data & posting dari setiap transaksi berjalan dengan baik sesuai
dengan ketentuan Institut Sains dan Teknologi Pradita.
2. Ruang Lingkup
Merupakan tugas & tanggung jawab dari Finance Staff, Head of FA & Ketua Yayasan dalam memastikan
3. Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita
4. Definisi
i CONTROLLED
 No. Copy: o1 ,
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
DEWV, & A\ TAYBONG Frsvpy Mf Glora
Tanggal: 13ppol w019 . | Tanggal: | | Me 0\% Tanggal: T Mai 1019
4
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] ANGAL PROSEDIR No__ PISPMIIV/TK-03/STD-08
‘ W pnnéptn? Revisi 00
mnstitute =
PENGELOLAAN DATA & POSTING Tanygal ! Met 2019
Halaman 2-3

5. Prosedur Rinci

GL Web
Database

GL Web
Database

Finance Staff & AR Staff

 Menerima bukti-bukti ransaksi

penerimaan dan pengeluaran dana

Bukti Kas - Bank Keluar / Bukti Kas
- Bank Masuk dan lampiran

Lihat catatan

v

Finance Staff & AR Staff

Membuat jurnal data pada Bank
Masuk atau Bank Keluar

Bukti Kas - Bank Keluar / Bukti
Kas - Bank Masuk dan lampiran

y
Head of FA

» Memernksa Jumal Transaksi
Bank Masuk dan Bank Keluar
terhadap bukti transaksi setiap
hari

Bukti Kas - Bank Keluar / Bukti
Kas - Bank Masuk dan lampiran

Flnance Staff & AR Staff

Melakukan koreksi pada
Jurnal

Bukti Kas - Bank Keluar / Bulkt
Kas - Bank Masuk dan
lampiran

Head of FA -+

Jurnal sesua 7

Membuat Laporan Keuangan
dan ajukan ke Ketua Yayasan

untuk persetujuan

Finance Staff & AR Staff

Bukti Kas - Bank Keluar / Bukti
Kas - Bank Masuk dan
lampiran, Laporan Keuangan

Melakukan Filling data
transaksi panerimaan dan

v

pengeluaran

Arsip

Bukti Kas - Bank Keluar / Bukti

Ketua Yayasan

Kas - Bank Masuk dan
lampiran

Jika menyetujui laporan
keuangan maka
penandatanganan laporan

Laporan Keuangan

T 2

-y

io. Copy: Ol

i

CONTROLLED
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; MANUAL PROSEDUR No _ PYSPMIIVITK-03/STD-08
E . PRADITA Revisi 00
M institute .
PENGELOLAAN DATA & POSTING Tanggal 1 Moi 2018
Halaman 3-3

6. Dokumen Referensi
7. Catatan
8. Distribusi : 8.1 Finance
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

| CONTROLLED |

2. Copy: 0]

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA IJIN TERTULIS DARI

INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA




MANUAL PROSEDUR No _ . PUSPMINIVIPM-01/STD-10

[I* PRADITA Revisi

W Institute PENELITIAN & PENGABDIAN KEPADA Tanggal : 1Mei2019
MASYARAKAT Halaman : 1-4

Tujuan

Untuk memastikan proses perencanaan, pelaksanaan terkait penelitian & pengabdian masyarakat
berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita
Ruang Lingkup

Merupakan tugas & tanggung jawab dari Koordinator LPPM, Tim Survey, Warek 1, Rektor dalam
memastikan proses perencanaan, pelaksanaan terkait penelitian & pengabdian masyarakat berjalan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

i

| CONTROLLED
|

No. Copy: o)
w;_d

Dibuaty Diperiksa, Disetujul,
Process Owner SPMI

ey OQ
A% (S
pant b igmadre - Voo Bt ]
Tanggal:/ v J-r‘ Y Tanggal: (™ Wty Tanggal:

Pemohon
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MANUAL PROSEDUR No . PUSPMIAV/PM-01/STD-10
te P,
g[ «* PRADITA Revisi
il Institute . ;
PENELITIAN & PENGABDIAN KEPADA Tanggal  : 1Mei2019
MASYARAKAT Halaman : 2-4
5. Prosedur Rinci
- e
sa-01 ™ Ks-01 \
Perancargan Sasaran Jf '\ /
\ Pergurian Tinggl \ Kerjasama Akademik )_)II
y Kesepakatan Partnership
LPPM
Koordinator LPPM '
Membuat raadmap & learning Koordinator LPPM
autcomes penelitian & PKM
P bersama p kilan Program (- Membuat skema peneltian &
Studi & Kepala Bagian Program anggaran kemudian presantasi ke
PPM plhak partnership
v = Standar Nasional Penelitian
= Standar Nasional Pengabdian E
‘ s S Masyarakat Skema Penelitian
Melakukan survey lokasi //t - “
B, i L d= RA L wm 1 ‘\ l.P,_M \\
{PKM) <ﬁait Industri )‘\; Tidsk / 3
- Pemerintah? ([ /
{Kriteria : (Terluar, Terdepan, & Memmwor:;a:‘;\:;& learning il il / \ Penyuw“mn Rencara Kerda & /
4 - ealisasi PPM
lTeﬂ!mgall \\l' \u-—.-__.___ “
. Slarldarhlas_innd Penefitian Ya
{ Maswm.lm ' —
A | i Koardinator LPPM
Tim Survey PKM
»- Menerima umpan halik dari pihak
Membuat laporan survey lokasi o o industri / pemerintah terkait |-
Mo
PKM \\ P penelitian
Laporan Survey PKM ‘ Skema Penelitian
" Koordinator LPPM
Warek e
Melakukan pengesahan ' |
= (penelitian & PKM) terhadap /ﬁsztu]ut dari pih Tidakgel NeBOsiasi dengan pihak industri
|_road map & learning outcomes | S Industri? > sampai didapati kesepakatan
* Road map & learning \// e
L outcomes W Skema Penelitian
‘ (Partneship)
el !'\
Koordinator LPPM |: x )
Menyusun pedoman penelitian & s
pengabdian kepada masyarakat
bersama kepala bidang program
PPM
= Ped | &
Kepada Masyarakat
Rektor
Melakukan penetapan pedoman
penelitian & pengahdian kepada
masyarakat bersama kepak

bidang program PPM
= Ped Penelitian & P b
Kepada Masyarakat
+ Skema Penelitian

() RO —
| CONTROLLED

Copy: 0
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I-I. i MANUAL PROSEDUR sgwm . PUSPMINIVIPM-01/STD-10

Il PRADITA

I iastitute PENELITIAN & PENGABDIAN KEPADA Tanggal 1 Mei 2019
MASYARAKAT Halaman 3-4

-

"

L]

CONTROLLED

e L

¢ No, Copy: O\

e ey

/ -~
Kerneristehdikt J
_E:I___

Koor dinator LPF

Memantau jadwal penerimaan
dana hibah pensitian

= Jodwsl Pendaftaran Dana
Hitaah

— Koordinmar LPPM
Emmer] 1
Mengupload proposal ke sistem
-+ & bl
SIMUTTABMAS masyarakat
il

Menerima lembar pengesahan by
sister detujui oleh

Benyusin rencana kera &
anggaran [sewsl prosedur TROZ)|
bersama Kepala Bidang untuk

p-w-.n ]
i l'\emmuuan Uang lfdsnr ,-_:

Melakukan sosalisasi rencana
kerfa, program kera & anggaran
ke selunch Kaprodi & Dosen

(i

Koor dinator LPPM ]

P
Kouordirasi dengan phak

S
r 'ﬂ"ﬂ Dana
partmership terkait penelkian ‘“"';f::, /

Kritwii s Sel ks
Peneiitan mengncu
pacs Prooman
Pereitian &

Rancana Kevja, Program Kada

EN

\ ﬂe-mm? -

T e

L

mmm*mm Jj PE—— u........r ’

propusl o
B PN (Propesal & Rap) [T

Proponal & FEAR

s ==

Pnlakukan selekd terkait
sropesa! pensiitian & Pl

| Masyarakat

[:cw_mdl RAR

B —

/' Motew, S, Wen gk pengajean peneltian
S Anggaean? fiocz barikutoya

S

i
e

User {Dosen) | Mahasiswa
" Melakukan penelitian & PV

tersehut & membuat laporan

{__n J porelitian (jangka waktu yang

SEREEE .
|Proposal & RAB T

B

e Pn“m “-

S lerhw? /

Mrmhm laporan kemajuan
peneftian & PKM serta laporen
pertanggungjawahan dana

cla l B —
K.":-I ‘““:‘T:h -] J. Monibaring & bvalsi

b terkn it dengin s
Melakukan monlitoring & yang rersumber dal

p!ﬂud:;;u:nlltlnn g sedang |
o berangsung
« Lapan Progees Pensitian & |

SAMUTTABMAS & diktahi|

Pertaggungjmiahan _SEhhsasouo LN
Dana Pasitan
%
4 LI

Review muam Pengltlan rhn '/
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i PRADITA
il Institute

MANUAL PROSEDUR gzm PI/SPMINV/PM-01/STD-10
PENELITIAN & PENGABDIAN KEPADA Tanggal 1 Mei 2019
MASYARAKAT Halaman 4-4

6. Dokumen Referensi

* Standar nasional penelitian

= Standar nasional pengabdian kepada masyarakat

« Pedoman Penelitian dan PkM Institut sains dan teknologi Pradita

7. Catatan

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1 LPPM

untuk ditinjau sewaktu-waktu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi

Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

h—“, .

' CONTROLLED
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0. Copy: 0
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AN PROREDR No T PUSPMIIV/PM-02STD-10
| lll' l;:nnprrf, Revisi
) nstitute . ¥
REVIEW KEGIATAN PENELITIAN DAN PKM | 2ndgal @ 1 Mei2019
Halaman c1-3
Tujuan

Untuk memastikan proses pelaporan & evaluasi terkait penelitian & pengabdian masyarakat berjalan

sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Ruang Lingkup
Merupakan tugas & tanggung jawab dari Koordinator LPPM,

Tim Survey, Warek 1, Rektor dalam
memastikan pelaporan & evaluasi PPM terkait penelitan & pengabdian masyarakat berjalan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi

LPPM = Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

=

CONTROLLED

O

Vo. Copy: o\

Dibyét, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owni/ SPMI
pous B - Wisoy afs Van @M“" ; :
Tangdal 29 [ir 1046, Tanggal: | Mes 20 Tanggal: &M« 709 .
Ll Fd
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MANUAL PROSEDUR No PI/SPMI/IV/IPM-02/STD-10

% prRADITA Revisi

| . :
il Institute Tanggal : 1Mei2019

REVIEW KEGIATAN PENELITIAN DAN PKM
Halaman 0 2-3

5. Prosedur Rinci

PM-01

Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat

User (Dosen} / Mahasiswa

Menyelesaikan laporan
penelitian & PKM akhir &
pertanggungjawaban dana
penelitian
* Laporan Progres Penelitian &
s laporan Pertanggungjawaban
Dana Penelitian

Ya
Y

User (Dosen) [ Mahasiswa

Laporan Akhir dipresentasi ke pihak

Diseminasi Presentasi akhir (Diseminasi Hasil SIMUTTABMAS  diketahui  oleh

Hasil Penelitian Penelitian) koordinator LPPM beserta lembar
pengesahan

* Presentasi Akhir

s laporan Penelitian &

= Llaporan Pertanggungiawaban
Dana Penelitian

'

User (Dosen) / Mahasiswa

SIMUTTABMAS

Bukti luaran Menyerahkan bukti luaran
terkait SIMUTTABMAS penelitian & PKM ke LPPM LPPM
Laporan Penelitian (Full Paper)
Sertifikat

Prosiding

Letter of Acceptance

Hasil Review Conference (Jika

ada)

Kepala Bidang Monitoring &
Evaluating PPM
Melakukan evaluasi dari seluruh 5M-01

penelitian berdasarkan kategori
jurnal Management Re\dewj

Laporan Evaluasi Penelitian

= A

NTROLLED

T,

EA-01

@uasi Kinerja Akademy
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;] £ PRADITA
il Institute

MANUAL PROSEDUR No s PISPMI/IV/PM-02/STD-10
Revisi
REVIEW KEGIATAN PENELITIAN DAN PKM ~ |.2n9ga! 1 Mei 2019
Halaman 3-3

6. Dokumen Referensi

s Laporan Progres penelitian

s Laporan pertanggungjawaban dana penelitian

* Laporan evaluasi penelitian

7. Catatan

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1.

LPPM

untuk ditinjau sewaktu-waktu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi

Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

CONTROLLED |

S ——

Copy: 0l

S A L T T Ay 2

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA IJIN TERTULIS DARI
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA




. MANUAL PROSEDUR No o ¢ PUSPMIAVILP-01/8TD-31
4¥ PRADITA Revisi
dl Institute © 1 Mei 201
PENGADAAN BAHAN PUSTAKA Taoggal il
Halaman :1-3
1. Tujuan

Untuk memastikan proses pengadaan bahan pustaka berjalan sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan Institut Sains dan Teknologi Pradita.

2. Ruang Lingkup
Merupakan tahapan keiatan dimulai dari rekapitulasi kebutuhan bahan pustaka hingga penyusunan
bahan pustaka yang dimiliki ke rak buku perpustakaan

3. Persyaratan
3.1.Standar DIKT! Institut Sains dan Teknologi Pradita

4. Definisi
| CONTROLLED |
i ;
A f
,No. Copy: o\ g
Dibugt, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon SPMI
W
DEVL. @ . W TAYBDNG RAcHUAACA  Frtel f- 6&’"“
Tanggal: 2 Mu %14 . Tanggal: \ Me: 20\% Tanggal: 7 Mol 1015 .
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5. Prosedur Rinci s i
!I__...
N

engelolaan Bidang Stud

y
Koordinator Pustakawan

Merekapitulas! kebutuhan terkait
bahan pustaka disebelum tahun
ajaran baru

'Fu'rn Pengadasan Bahan Pustaka

y
Koordinator Pustakawan

Mencari rekanan distributor
terkait bahan pustaka

Farm Py d. Bahan Py

Y
! Koordinator Pustakawan

L

Mengajukan pembelian bahan

pustaka sesuai prosedur PG-01
Pengadaan Barang / Jasa

I_m & Rekapitulasi b 4

:-._[’eng adaan Barang / Jasa,
Staff Pustakawan e St

Menerima bahan pustaka,
kemudian melakukan klasifikasi
dari bahan ka berdasark

Dewey Decimal Classification
(pDC)

Bahan Pustaka, DDC
—

Y . —Mass retensi bahan pustaka
Staff Pustakawan =1 ditentukan sesual kehijakan
i Pradita

Melakukan inventarisasl
(Barcode) bahan pustaka ke buku
induk & Sistem SLIMS

Update

Bahan Pusiaka

e
e

Sums

S . ¥

\ J
Staff Pustakawan

Melakukan shelving ke rak sesuai L
Kiasfikasi DDC Ay

Bahan Pustaka

| CONTROLLED E{

AR

Mo, Copy: O

presr s -




6. Dokumen Referensi

« Form Pengadaan Bahan Pustaka

+ Dewey Decimal Classification

7. Catatan
8. Distribusi : 8. Perpustakaan
9. Rencana Peninjauan : Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

00 Pertama Terbit Tim Penyusun

' CONTROLLED |

o

'o. Copy: O\

e - BT T L




T e No_ PUSPMIAVILP-02/STD-31
il PRADITA Revisi 00
Ml Institute I . 201
LAYANAN SIRKULASI PERPUSTAKAAN | 2n9%2 ek
Halaman to1-4
1. Tujuan

Untuk memastikan proses layanan sirkulasi perpustakaan berjalan sesuai dengan ketentuan yang
ditetapkan institut Sains dan Teknologi Pradita.

2. Ruang Lingkup

Merupakan tahapan kegiatan dimulai dari proses peminjaman buku, pemantauan peminjaman hingga
inventaris bahan pustaka yang telah terpinjam.

3. Persyaratan

3.1.Standar DIKT! Institut Sains dan Teknologi

4. Definisi
. CONTROLLED
Wo. Copy: O ;
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon SPMI

Process eLrA’

EM.R - WITAYNE RACH (G

Tanggagl: « Ma 09 - Tanggal: \ Me 20¥\

Tanggal:

LMei 1049 .
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5. Prosedur Rinci

B

[ Dosen/
' Mahasiswa / Staff/-'
Staff Pustakawan
iEsjumlah peminjaman
) _ bahan pustaka
Menerima permintaan | 1w Mahasiswe :2 buah

peminjaman bahan pustaka

Bahan Pustaka

;

Staff Pustakawan

Meminta identitas dari i
pemustaka (KTP/ID Card/KTM)

KTPID Card/KTM |

Memberikan bahan pustaka ke

!BahanPustaim

I_ Staff Pustakawan

pemustaka H

Y

Staff Pustakawan

Pemantauan status peminjaman

s Dosen tetap : 10 buah
| Dosen tidak tetap : 4 bush

bahan pustaka

Bahan Pustaka

'

o

Tidak

g™ e
- .
< Jatuh tempo? “>—|

oy -
g -

4

g

B ey

n
L1
14

CONTROLLED

0. Copy: 0|

e e



I = Denda hanya berlaku untuk
mahasiswa & staff, denda
L sesuai ketentuan dari Pradita
Staff Pustakawan | Institute
Menginformasi ke pemustaka
terkait peminjaman yang sudah
jatuh tempo & denda
keterlambatan
Bahan Pustaka, Info Verbal/Email Y
— .
( Dosen / "-1
y - \ Mahasiswa / Staff,
Staff Pustakawan | = —
i Menerima bahan pustaka dar f
ol pemustaka -
Bahan Pustaka, Info Verbal/Emsil [

Staff Pustakawan l
o o \._\
Meminta penggantian bahan L — e
pustaka yang rusak ke pemustaka Il s ke hallt?/_/
P
- M l/
Bahan Pustaka, Info Verbal/Ematl
Ya
- Y e
Staff Pustakawan
[+ Melakukan
analisa terkait Melakukan inventarisasi bahan
bahanpustaka — pustaka ke rak perpustakaan & )
yang fast moving input sistem Stis
& slow ing s e
Bahan Pustaka

(A)
R

A : Prosedur pemeliharaan perpustakaan

| CONTROLLED

L b

0. Copy: 01

- M




6. Dokumen Referensi

7. Catatan
8. Distribusi ;8.1 Perpustakaan
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

00 Pertama Terbit Tim Penyusun

$

2‘\?
| CONTROLLED !

=y

No. Copy: ol

s
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= MANUAL PROSEDUR No _ : PUSPMIAVILP-03/STD-31
||~ PrADITA Revisi - 00
il Institute > v

PEMELIHARAAN PERPUSTAKAAN anggal Mei 2019
Halaman 1-3
Tujuan

Untuk Memastikan proses pemeliharaan

ditetapkan institut Sains dan Teknologi Pradita.

Ruang Lingkup

perpustakaan berjalan sesuai dengan ketentuan yang

Merupakan tahapan kegiatan pembuatan jadwal pemeliharaan, hingga evaluasi pemeliharaan

perpustakaan.

Persyaratan

3.1.Standar DIKT! Institut Sains dan Teknologi

Definisi
v0. Copy: o\
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process er SPMI
DEM.- & wWp/Bor~ | RACHMAWWA TRl P Glorra
Tanggal: 2 M 10\ . Tanggal: \ Mo 700y Tanggal: 2 Met 2019
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5. Prosedur Rinci

i

/ PU-O1 \

)

1 Pemeliharaan sarana & |
\ /
‘«._ Prasaran

Staff Pustakawan
Membuat jadwal pemeliharaan
sarana & perp L -Preservas
secara periodik
Jadwal Pemeliharaan Sarana &
Prasarana
Harian
Staff Pustakawan Staff Pustakawan
Membersihkan meja/rak/karnet Preservasi bahan pustaka sesuai |
lantal ketentuan pradita
. Jadwal Pemeliharaan Sarana & | Jadwal Pemekhaman Sarana &
(’ A \ Prasarang Prasarana
S/
+ Y A
Staff Pustakawan Staff Pustakawan i Statf Pustakawan
| Melakukan evaluas dari sarana & Melakukan pengajuan PR ke
prasaran perpustakaan secara - Update ?itm':wam haglan pengadaan terkalt
periodik perp Preservasi hahan pustaka
|Laporan Evauasi Serana & it Pt st r{uﬂwd Pemeliharaan Sarana &
\Pragasan L ¥ |
L
N
/ EA-04 Y
e i ot Staff Pustakawan
\Lvatuasi Sarana Penunjang/ SRS SR
N I - M +, i
Proses Belajar Mengajar M proses preservasi

{fumizad) bahan pustaka

Berita Acara Pekerjaan

CONTROLLED

Copy: o

Y,

s s



6. Dokumen Referensi

» Jadwal pemeliharaan sarana & prasarana
e Kartu perawatan harian

e Laporan evaluasi sarana & prasarana

7. Catatan
8. Distribusi ¢ 8.1, Perpustakaan
9. Rencana Peninjauan - Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan
untuk ditinjau sewaktu-waktu
10. Sejarah Revisi
No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi
00 Pertama Terbit Tim Penyusun

T

' CONTROLLED

0. Copy: O\

=




! N ? K
. MANUAL PROSEDUR ) o PUSPMIVILP-D4/STD-31
i‘ PRADITA Revisi 00
il Institute Tanggal 1 Mei 201
INVENTARISASI TUGAS AKHIR % il
Halaman 1-4
1. Tujuan
Untuk memastikan proses inventarisasi tugas akhir berjalan sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan
institut Sains dan Teknologi Pradita.
2. Ruang Lingkup
Merupakan tahapan kegiatan pembuatan jadwal pemeliharaan, hingga evaluasi pemeliharaan
perpustakaan,
3. Persyaratan
3.1.Standar DIKT! Institut Sains dan Teknologi
4. Definisi
]
i CONTROLLED
:No. Copy: O\
Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Qwnpr SPMI
< /. L
-
DEV .. LOTAYADNE LA A HIRL T Glona
Tangghl: @9 fpe) 1019 _ | Tanggal: | ™Mo 10\ | Tanggal: 2 Me 106 .
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¢ PRADITA
i Institute

MANUAL PROSEDUR

No

PIUSPMINVILP.04/STD-24

Revisi

00

INVENTARISASI TUGAS AKHIR

Tanggal

1 Mei 2019

| Halaman

2-4

5. Prosedur Rinci

[

engelolaan Bidang Studj

Staff Pustakawan

Menerima tugas skhir dari setiap
lulusan Pradita

l

Staff Pustakawan

Tugas Akhir

Melakukan Kasifikasi
berdasarkan program studi

l

Staff Pustakawan

Tugas Akhir

Mandata seluruh tugas akhir i
Buku Induk Tugas Akhir

Tugas Akhir & Buku Induk

:

Staff Pustakawan

Memberikan call number
dipunggung tugas akhir bagian
bawah

Tugas Akhir

TN e

- CONTROLLED

0. Copy: 01

BRSS!

i
i
K
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. MANUAL PROSEDUR No _ PUSPMINVILP-04/STD-31
il PRADITA Revisi 00
4l Institute T ;
INVENTARISASI TUGAS AKHIR anggal T
Halaman 3-4
Staff Pustakawan

A : Prosedur pemeliharaan perpustakaan

Shelving di Rak Tugas Akhir
dimasing-masing program studi

Tugas Akhir

Y

Staff Pustakawan

Melakukan pemantauan koleksi
tugas akhir di rak masing-masing
untuk membaca ditempat

Tugas Akhir

.

Staff Pustakawan

Melakukan stackopname terkait

Tidak
tugas akhir minimal 1tahun sekali
Laporan Stockopname
A — Sesuai? =

o~

Ya

Y

Staff Pustakawan

Membuat Berita Acara
Ketidaksesuaian

BA Ketideksesuain

o

' CONTROLLE

=

e S
&

9. Copy: ¢
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(| PRADITA

#o Institute

MANUAL PROSEDUR No ' PUSPMIAVILP-04/STD-31
Revisi 00
e
INVENTARISASI TUGAS AKHIR Tanggel Mei 2019
Halaman 4-4

6. Dokumen Referensi

e Buku Induk

» Laporan stockopname
e BA ketidaksesuaian

7. Catatan

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1.

Perpustakaan

untuk ditinjau sewaktu-wakitu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

iNo. Revisi

Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

00

Pertama Terbit

Tim Penyusun

CONTROLLED

| Copy: Ol B
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i .
i MANUAL PROSEDUR No . © PUSPMI/IV/MH-01/STD-27
il PRADITA Revisi o
M Institute : ’
PEMBENTUKAN BEM Tanggal  : 1 Mei2019
Halaman : 1.3
1. Tujuan

Untuk memastikan pengelolaan kemahasiswaan khususnya dalam pembentukan BEM (badan Eksekutif
Mahasiswa) dapat terakomodasi dengan efektif sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan
Teknologi Pradita

2. Ruang Lingkup
Merupakan tugas & tangggung jawab dari Koordinator Kemahasiswaan & Tim Terkait lainnya dalam
memastikan pengelolaan kegiatan pembentukan BEM dapat terakomodasi dengan efektif sesuai ketentuan
yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

3. Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

4. Definisi
BEM = Badan Eksekutif Mahasiswa

B ——— e —

F|

| CONTROLLED

No. Copy: o\ i

Dibuat, ' Diperiksa, ' ' Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI

i

e wopvsoNe | P IS L Giara
Taﬁﬁgal: 149 Rl 208 V| Tanggal \ Me. 10O Tanggal: 1 Mes 2019 .
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. MANUAL PROSEDUR No = :  PUSPMI/IVIMH-01/STD-27

I} & FR‘?:DtIT? Revisi . 00

] nstitute

PEMBENTUKAN BEM Tanggal : 1 Mei2019
Halaman : 2-3
5. Prosedur Rinci
(o )
[ Rektor

tujuan darl pembentukan BEM
berdasarkan Kerneristek

Menterjemahkan maksod &

s
| Statts

.

Warek 3

Meneiapkan visi & misi Badan
Ekselutif Mahasewa

Visl & Misi

!
(cﬁ;\:ﬁ}\ j

. Tahunan -~
\\

¥a
S,

‘Warek 3

Memfasiitasi pembentukan
Badan Eksekutif Mahasiswa

Visi & Misi

berdacarken pemuitvan umum |
oleh peserta aktif

—— Y

Ketua BEM

Membuat rencana kerja tahunan
B tim kerja untok tingkat institusi

Fancmna Kai_- 5 _?m_»kmr

Tiekak:

L. o sl

MONESSGS (.

Pengurus BEM -_‘_]

Melakukan evaluasd dard rencana
keri tabunan

Lapn ks Evadisssd Kineija BEM
oA

e l\ Management Review

Mendiskusbun solusi untuk
disposisi ke Baglan
Kemahasiswaan |
Info Vierbal |
Eecis i

— Ll e PO T

e

CONTROLLED

‘ {0. Copy: Ol
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N i
MANUAL PROSEDUR o = PI/SPMINV/MH-01/STD-27
il PRADITA Revisi 00
M Institute .
PEMBENTUKAN BEM Tanggal il ot i
Halaman 3-3
6. Dokumen Referensi
-  Statuta
= Rencana Kerja BEM
- Laporan Evaluasi Kinerja BEM
7. Catatan
8. Distribusi i .8 Kemahasiswaan

9. Rencana Peninjauan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

| R

CONTROLLED

"o, Copy: Ol

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA LJIN TERTULIS DARI

INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA




g Revisi .00
L nstitute :
KEGIATAN KEMAHASISWAAN Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 1 1-3
Tujuan

Untuk memastikan kegiatan kemahasiswaan dapat

yang beraku di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Ruang Lingkup

terakomodasi dengan efektif sesuai dengan ketentuan

Merupakan tugas & tangggung jawab dari Koordinator Kemahasiswaan & Tim Terkait lainnya dalam
memastikan pengelolaan kegiatan kemahasiswaan dapat terakomodasi dengan efektif sesuai ketentuan
yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
No. Copy: 0\ ;
Dibuat, Diperiksa, Disetujui, i
Pemohon Process Owner SPMI
DEM. 0\ (OAYRDME iy - (\% L
Tapiggal: V) fior] 209 Tanggal: | ‘Mei 205y Tanggal: 7 Mei 20\9) .
' {
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: T —— No - PUSPMINVIMH-025TD27
: 3 |me‘: ppr.e Revisi ;00
nstitu " m
KEGIATAN KEMAHASISWAAN Tanggal 1 Moy 2019
Halaman : 2-3 |

5. Prosedur Rinci

= Review terkait
tinglat
kepentingan,
alokasi blaya &
waktu kegiatan

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA IJIN TERTULIS DARI
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

Mahasiswa )t

Panitia

Mengajukan proposal kegiatan
mahasiswa ke Koordinator
Kemahasiswaan

Proposal

v

N

Koordinator Kemahasiswaan

Mereview proposal kegiatan
mahasiswa

Proposal

Sesuai?

<>*

Koordinator Kemahasiswaan

Menyetujui proposal kegiatan

Ti clak—]

Koordinator Kemahasiswaan W

Menginformacikan ke Panitia
terkait ketidaksesuaian pada
proposal

Info Verbal

Warek 3 & Manajemen

Propesal

.

netyju?

-

Panitia

Pelaksanaan Kegiatan Mahasiswa
& menyiapkan laporan kegiatan
diakhir acara

Laporan Kegiatan Mahasiswa

Management Review

1§

mahasiswa dan mengajukan ke |-
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] MANUAL PROSEDUR No - PUSPMI/IVIMH-02/STD-27
il ]pnnmm Revisi 00
t nstitute .
KEGIATAN KEMAHASISWAAN Tanggal L i
Halaman 3-3
6. Dokumen Referensi
7. Catatan
8. Distribusi 8.1. Kemahasiswaan

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

untuk ditinjau sewaktu-waktu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi

Alasan Revisi

Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

Mﬁ“
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MANUAL PROSEDUR No _ PISPMI/IVIMH-03/STD-27
i lpnnmm Revisi 00
I Institute :
PENDIRIAN UNIT KEGIATAN MAHASISWA | 2992 1 el 2016
Halaman 1-3
Tujuan

Untuk memastikan pengelolaan kemahasiswaan dapat mengakomodasi unit kegiatan mahasiswa dengan
efektif sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Ruang Lingkup

Merupakan tugas & tangggung jawab dari Koordinator Kemahasiswaan & Tim Terkait lainnya dalam
memastikan pengelolaan kegiatan kemahasiswaan dapat terakomodasi dengan efektif sesuai ketentuan
yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Persyaratan

3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
UKM = Unit Kegiatan Mahasiswa
o g 1
CONTROLLED |
No. Copy: o\
Dijpuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemohon Process Owner SPMI
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: MANUAL PROSEDUR . PUSPMI/IV/MH-03/STD-27
il PRADITA Revisi 00
il Institute ;
PENDIRIAN UNIT KEGIATAN MAHASISWA | 2n992! 1 Mei 2019
Halaman 2-3

5. Prosedur Rinci

5
S

( J

Koordinator Kemahasikwaan

Menerima proposal pendirian
Undt Keglatan Mahasiswa {LIKM)

——

Proposal pal——y

'

Koordinator Kemahaskwaan

Tidak Mereview proposal KM yang
diajukan

Proposal

Diajukan ke rektorat untuk
persetujuan

T——[

Koordinator Kermahasiswaan J

L i) i
i

i

Pengurus LKW

Membuat [ revis| rencana kerja
tahunan & budget untuk diajukan
ke rektorat

o S

Pengurus UKM

Kegiatan Mahasiswa

Lapamn & Dobumestact

'

Penguns UKM

Melakukan maluas kegiatan
UKM tahunan

Laporsn Evaluasi UKM

CONTROLLED |
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| MANUAL PROSEDUR No :  PUSPMIIVIMH-03/STD-27

Fé PRADITA

Revisi 00
Institute . .
PENDIRIAN UNIT KEGIATAN MAHASISWA ~ |'2nd9gal @ 1 Mei2019
Halaman . 3-3

6. Dokumen Referensi
- Rencana Kerja UKM

- Laporan evaluasi UKM
7. Catatan

8. Distribusi 8.9 Kemahasiswaan

9. Rencana Peninjauan Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

10. Sejarah Revisi

No. Revisi Alasan Revisi Revisi disusun oleh Tanggal Revisi

= St 2

CONTROLLED |

L 5 _—

AT

L

L

. Copy: O\
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. MANUAL PROSEDUR No : PUSPMI/IV/MH-04/STD-27
g! « PRADITA Revisi : %
it Institute ’ ‘
KONSELING Tanggal : 1 Mei2019
Halaman : 1-3

Tujuan

Untuk memastikan pengelolaan kemahasiswaan dalam bentuk konseling dapat terakomodasi dengan
efektif sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita

Ruang Lingkup

Merupakan tugas & tangggung jawab dari Koordinator Kemahasiswaan & Tim Terkait lainnya dalam
memastikan pengelolaan kegiatan konseling dapat terakomodasi dengan efektif sesuai ketentuan yang
bertaku di Institut Sains dan Teknologi Pradita.

Persyaratan
3.1.Standar DIKTI Institut Sains dan Teknologi Pradita

Definisi
CONTROLLED
No. Copy: 0\ ;
/Dibuat, Diperiksa, Disetujui,
Pemoh Process Owner SPMI
o Aqein

DGV, L. Iy A yADML N\ H. K . Qo

TéAnggal: 13 ppal w0 . Tangga¥ | ndei 109 Tanggal: .t 209 .
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il¢ PRADITA
il Institute

MANUAL PROSEDUR

No

PI/SPMI/IVIMH-04/STD-27

Revisi

00

KONSELING

Tanggal

1 Mei 2019

Halaman

2-3

5. Prosedur Rinci

Tidak

ntuk kasus tertentu
pabila diperiukan)
an ditembuskan ke
sktorat

—

{‘ Mahasiswa “‘,
hi___a

Kaprodi

Menerima informasi dari
mahasiswa / lingkungan sekitar
untuk didiskusi counselour

Info Varbal !
= i

— ]

Counselour

Melakukan konseling &
assesment

Info Verbal

P S
.~ Bisa ditangani'~, Tids
-\\hternaij/'

S

|

Ya

Counselour

I
.‘Melahukanterap{&knnselhg
| lanjutan sertap

i

Counselour

Mendisposisikan tindak lanjut

untuk dirujuk ke pihak external ?

~

Y

|

mengadaan Barang / lasa /-}
™,

-

"

Melaporkan laporan konsefng ke
Voo e i

Lapuran Konseling

=

Koordinator Kerahasswaan

Evaluasi Laporan Konseling &

MH e

. CONT

ROLLED E
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No

PISPMI/IVIMH-04/STD-27

- MANUAL PROSEDUR —
; « PRADITA Revisi 00
§ Institute :
KONSELING Tanggal 1 Mei 2019
Halaman 3-3

6. Dokumen Referensi

- Laporan Konseling & evaluasi

7. Catatan

8. Distribusi

9. Rencana Peninjauan

10. Sejarah Revisi

8.1. Kemahasiswaan

untuk ditinjau sewaktu-waktu

Ditinjau setiap 2 tahun sekali namun tidak menutup kemungkinan

No. Revisi

Alasan Revisi Revisi disusun oleh

Tanggal Revisi

-]
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P1/SPMI/IV/FR-01/BA-01/STD-03

« PRADITA KALENDER AKADEMIK
Institute INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA
TAHUN AKADEMIK ()
. SEMESTER GANJIL ( )
No Kegiatan Jadwal
1 Batas Akhir Pembayaran Biaya Pendidikan BPP Pokok
dan Cicilan pertama (bagi mahasiswa lama)
2 Persiapan Semester Ganjil 2018/2019
3 KRS (online)
4 Orientasi Mahasiswa Baru
5 Semester Ganjil
6 Perkuliahan Hari Pertama
7 Konsultasi dengan PA dan Batal Tambah (online)
(bagi mahasiswa lama)
8 Pengumpulan Soal Ujian (UTS) ke Biro Administrasi Akademik
9 Batas waktu pembayaran kekurangan/pengembalian kelebihan sks
10 Pembagian Kartu Ujian Mahasiswa
11 Ujian Tengah Semester
12 Periode input nilai UTS oleh dosen ke SIAKAD
13 Perubahan Nilai UTS
14 Pengumpulan Soal Ujian (UAS) ke Biro Administrasi Akademik
15 Perkuliahan Hari Terakhir
16 Minggu Tenang atau Pelaksanaan Kuliah Kelas Pengganti
17 Ujian Akhir Semester
18 Periode input nilai UAS oleh dosen ke SIAKAD
19 Perubahan Nilai UAS
20 Pembagian KHS (online)
21 Pengisian KRS (online) Semester Genap 2018-2019
29 Libur antar semester (untuk mahasiswa)
Libur antar semester (untuk staff dan dosen)
Tangerang,

Prof. Dr. Ir. Richardus Eko Indrajit, M.Sc., MBA, M.Phil., MA

Rektor Institut Sains Dan Teknologi Pradita




Il. SEMESTER GENAP, ( )

No Kegiatan Jadwal

Periode pembayaran BPP - SKS
dan Praktikum (khusus Prodi Pariwisata)

2 |Semester Genap

3 |Perkuliahan Hari Pertama

4 |Periode pembayaran BPP Tetap dan Student Club

5 |Konsultasi dengan PA dan Batal Tambah

6 |Pengumpulan Soal Ujian (UTS) ke Biro Administrasi Akademik

7 |Pembagian Kartu Ujian (UTS) Mahasiswa

8 |Ujian Tengah Semester (UTS)

9 |Periode input nilai UTS oleh dosen ke SIAKAD

10 [Perubahan Nilai UTS

11 |Pengumpulan Soal Ujian (UAS) ke Biro Administrasi Akademik

12 |Pembagian Kartu Ujian (UAS) Mahasiswa

13 |Perkuliahan Hari Terakhir

14 |Minggu Tenang atau Pelaksanaan Kuliah Kelas Pengganti

15  |Ujian Akhir Semeter

16 |Periode input nilai UAS oleh dosen ke SIAKAD

17 |Rapat Pleno nilai dan atau perubahan nilai UAS

18 [Pembagian KHS (online)

Tangerang,
Rektor
Institut Sains Dan Teknologi Pradita

Prof. Dr. Ir. Richardus Eko Indrajit, M.Sc., MBA, M.Phil., MA




ll. SEMESTER REMEDIAL, 2018-2019

NO Kegiatan Jadwal
1 Batas Akhir Pembayaran Biaya Pendidikan BPP Pokok
dan Cicilan pertama (bagi mahasiswa lama) Semester Remedial

2 |Pengisian KRS (online) Semester Remedial 2018-2019

3 |Semester Remedial

4 |Libur Hari Raya Idul Fitri

5 |Ujian Akhir Semester

6 |KHS (online)
Tangerang,
Rektor

Institut Sains Dan Teknologi Pradita

Prof. Dr. Ir. Richardus Eko Indrajit, M.Sc., MBA, M.Phil., MA




Iz

« PRADITA
Institute FORM PERMOHONAN CUTI AKADEMIK

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

NIM

Program Studi
No Telp

mengajukan cuti kuliah pada:

No Periode Biaya Studi
1 Semester................... TA .......... [, Rp.
2 Semester........cccceenns TA .......... [, Rp.

TOTAL Rp.

Tidak boleh dilakukan selama 3x berturut-turut

Alasan cuti:

Demikianlah permohonan cuti kuliah saya, atas kerjasamanya saya ucapkan terima kasih.

Tangerang,

Mahasiswa Menyetujui, Diterima oleh,

( ) ( ) ( )
Kepala Program Studi BAA

Harap diisi dengan tanda v jika telah memenuhi syarat di bawabh ini :

1. Saya telah membayar biaya cuti kuliah sebesar Rp ........cccccceevviiiiiiiiiennennnn.

2. Saya telah menyelesaikan pinjaman koleksi perpustakaan

3. Saya mengerti bahwa selama cuti kuliah saya tidak diperkenankan menggunakan fasilitas
Kampus

Catatan :

e Permohonan cuti akademik ini dapat tidak disetujui oleh Program Studi, apabila tidak disetujui maka status
mahasiswa tetap dianggap aktif meskipun Mahasiswa tidak mengikuti kelas perkuliahan dan ujian, dan nilai di
trisemester tersebut adalah E.

e Apabila permohonan cuti akademik ini disetujui maka mahasiswa akan menerima surat persetujuan dari
kampus.

PI/SPMI/IV/FR-02/BA-01/STD-03



l:'
=

" PRAD|TA
Institute

FORM PENGAJUAN PENGUNDURAN DIRI

Saya yang bertanda tangan di bawah ini mengajukan pengundurkan diri sebagai Mahasiswa/i Pradita
Institute. Adapun data saya adalah sebagai berikut:

Nama

NIM

Program Studi

Alasan mengundurkan diri

Mengundurkan diri sejak Semester Tahun Akademik /

Demikian permohonan ini saya buat, terima kasih atas perhatian yang diberikan.

Tangerang,

Hormat saya, Mengetahui,

( ) ( )

Mahasiswa Kepala Program Studi

Hasil Pemeriksaan Administrasi:

Perpustakaan Keuangan BAA

Menyetujui,

Wakil Rektor 1
Lampiran : Kartu Mahasiswa

P1/SPMI/IV/FR-03/BA-01/STD-03
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JADWAL MATAKULIAH

P1/SPMI/IV/FR-04/B:

Institute
PROGRAM STUDI ................
NO HARI JAM SMT PRODI KODE MK Nama Mata Kuliah SKS KELAS Dosen
Tangerang, .......c.co.c....

Kepala Program Studi,




A-01/STD-03

Ruang







£ PRADITA
Institute

FORM PENGAJUAN KULIAH PENGGANTI
Semester Ganjil / Genap / Remedial
Tahun Akademik ...... [ ...

Jenis Perubahan (beri tanda v’ pada kolom yang dipilih) :

D Dosen D Hari - Shift

Nama Dosen e,
NIK Dosen U
Program Studi e

D Ruang D Jadwal Praktikum

Kode Mata Kuliah

Nama Mata Kuliah

Kelas
Jumlah SKS
Jadwal Semula Jadwal Perubahan
Hari Hari
Jam Jam
Ruangan Ruangan
Alasan Perubahan :
Tangerang,
Yang Mengajukan, Mengetahui, Diterima oleh,
(cerereere e ) (Kepala Program Studi) (Biro Administrasi Akademik)

P1/SPMI/IV/FR-01/BA-02/STD-03
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e e EVALUASI PERKULIAHAN

SEMESTER ................ 2018/2019

Program Studi
Mata Kuliah
Hari

Jam

Ruang

Dosen

Gunakan V pada skala penilaian (skor) berikut ini untuk menjawab pernyataan;
4 = Sangat Setuju ; 3 = Setuju ; 2 = Tidak setuju , 1 = Sangat Tidak Setuju

Skor

No. Uraian Penilaian Dosen
1 2 3 4

AVG

Dosen menginformasikan Rencana Pembelajaran Semester pada
awal perkuliahan

Dosen terampil menggunakan sarana teknologi dalam
menyampaikan perkuliahan

Dosen menyampaikan materi dengan jelas dan dapat dipahami

4 | Dosen mampu menegakkan ketertiban dalam kelas

Dosen memiliki keterampilan beromunikasi dengan baik

Dosen memperlakukan mahasiswa dengan pantas sesuai etika yang

6 berlaku

7 Dosen memberikan contoh sikap saling menghorati dalam hubungan
antara dosen dengan mahasiswa

3 Dosen mengendalikan dirri dalam berbagai situasi dan bijak dalam

mengambil keputusan

9 | Dosen dapat menerima kritik, saran dan pendapat mahasiswa

Dosen mampu memberikan contoh yang relevan dari konsep atau isi

10 . . ..
materi perkuliahan yang diajarkan

11 | Dosen tidak pernah meniadakan kuliah tanpa alasan

12 | Dosen selalu memberikan kulliah penganti jika berhalangan hadir

Dosen menyelesaikan seluruh materi perkuliahan sesuai dengan

13 )
Rencana Pembelajaran Semester

14 | Dosen memulai kuliah dan mengakhiri perkuliahan tepat waktu

Dosen memberikan tugas dan soal ujian sesuai dengan materi

15 perkuliahan

Dosen memberikan sumber referensi buku yang dibutuhkan dalam
16 | mata kuliah ini baik berupa daftar referensi /text
book/artikel/catatan

Dosen menyampaikan pemahaman mengenai nilai, moral dan etikak

17 baik di dalam kelas maupun diluar kelas.

Dosen memberikan masukan kepada mahasiswa terkait kemajuan

18 studi dan tugas mata kuliah

Dosen menyediakan waktu berdiskusi mengenai isi mata kuliah dan

1
9 menjawab pertanyaan mahasiswa dengan baik

Dosen bersedia ditemui dan dihubungi selama jam perkuliahan dan

2
0 jam kerja

Nilai Total Rata-rata Pendidik




Perangkat pendukung perkuliahan (komputer, Wifi/internet, AC, LCD,

21 Projector) di dalam kelas sangat memadai

2 Layanan Akademik sangat menunjang proses perkuliahan seperti
informasi jadwal, nilai & SIAKAD

23 Layanan Keuangan menerapkan prosedur pembayaran yang jelas dan
mudah
Layanan Perpustakaan mampu membantu mahasiswa untuk

24 . .
mendapatkan referensi bahan kuliah

25 Layanan Kemahasiswaan mampu mengakomodir kegiatan

kemahasiswaan dan organisasi kemahasiswaan

Nilai Total Rata-rata Tenaga Kependidikan

P1/SPMI/IV/FR-01/BA-03/STD-26




< PRADITA
Institute

Kelas

Mata Kuliah
Hari

Jam

Ruang
Dosen

BERITA ACARA PERKULIAHAN

SEMESTER GANJIL

TAHUN AKADEMIK 2018/2019

P1/SPMI/IV/FR-01/BM-01/STD-03

Pertemuan Ke Paraf Catatan dan Paraf
No. Materi Kuliah Paraf Dosen . . .
Tanggal Mahasiswa Kaprodi / Koordinator
1
2
3
4




< PRADITA
Institute

Kelas

Mata Kuliah
Hari

Jam

Ruang
Dosen

BERITA ACARA PERKULIAHAN
SEMESTER GANJIL
TAHUN AKADEMIK 2018/2019

P1/SPMI/IV/FR-01/BM-01/STD-03

10




< PRADITA
Institute

Kelas

Mata Kuliah
Hari

Jam

Ruang
Dosen

BERITA ACARA PERKULIAHAN
SEMESTER GANJIL
TAHUN AKADEMIK 2018/2019

P1/SPMI/IV/FR-01/BM-01/STD-03

11

12

13

14




£ PRADITA
Institute

Kelas

Mata Kuliah
Hari

Jam

Ruang
Dosen

PRESENSI| PERKULIAHAN

PROGRAM STUDI

SEMESTER GANJIL 2018/2019

P1/SPMI/IV/FR-01/BM-01/STD-03

No NIM

NAMA MAHASISWA

M5

M6

M7

Tgl......

Tgl......

Tgl......

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

JUMLAH MAHASISWA HADIR

TANDA TANGAN DOSEN




",
« PRADITA PRESENSI PERKULIAHAN
Institute PROGRAM STUDI ....ccvveveeneenenne.
SEMESTER GANJIL 2018/2019

Kelas :
Mata Kuliah :
Hari

Jam

Ruang

Dosen

PI/SPMI/IV/FR-01/BM-01/STD-03

M8 M9 M10

M11

NIM NAMA MAHASISWA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30




JUMLAH MAHASISWA HADIR

'TANDA TANGAN DOSEN
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« PRADITA PI/SPMI/IV/FR-02/BM-01/STD-03

Institute
RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER
BOBOT
MATA KULIAH KODE RUMPUN MK (SKS) SEMESTER Tanggal Penyusunan
OTORISASI Dosen Pengembang Koordinator RMK Ka.Prodi
RPS
Capaian CPL-PRODI
Pembelajaran (CP)

CP- MK




Diskripsi Singkat

Materi Pembelajaran / Pokok
Bahasan

Pustaka

Utama:

Pendukung:

Media Pembelajaran

Perangkat lunak:

Perangkat keras:

Bobot Penilaian

KAT 1

KAT 2

KAT 3

uTsS

UAS

Team Teaching

Mata Kuliah Syarat




Mg Ke- Sub-CP-MK Indikator Kriteria Metode Pembelajaran Materi Bobot Penilaian (%)
(sebagai kemampuan akhir yang dan [Estimasi Waktu] Pembelajaran
diharapkan) Bentuk [Pustaka]
Penilaian
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)
Kreteri: eKuliah & Diskusi
[TM: 2x (2x50”)]
Bentuk eTugas
non-test: [BT + BM:
(1+1)x(2x60")]
8 Evaluasi Tengah Semester : Melakukan validasi hasil penilaian, evaluasi dan perbaikan proses pembelajaran berikutnya
16 Evaluasi Akhir Semester : Melakukan validasi hasil penilaian akhir dan menentukan kelulusan mahasiswa
Catatan:

TM: Tatap muka, BT: Belajar Terstruktur, BM: Belajar Mandiri;

[TM: 2x (2x50”)] dibaca: kuliah tatap muka 2 kali (minggu) x 2 sks x 50 menit = 200 menit (3,33 jam);




(3) [BT+BM: (2+2)x(2x60”)] dibaca: belajar terstuktur 2 kali (minggu) dan belajar mandiri 2 kali (miinggu) x 2 sks x 60 menit = 480 menit (8
jam);

(4) Mahasiswa mampu merancang penelitian dalam bentuk proposal penelitian dan mempresentasikannya: menunjukkan bahwa Sub-
CPMK ini mengandung kemampuan dalam ranah taksonomi kognitif level 2 (kemampuan merancang), afeksi level 2 (kemampuan
merespon dalam diskusi), dan psikomorik level 2 (memanipulasi gerakan tubuh dalam keterampilan presentasi);

(5) Penulisan Daftar Pustaka disarankan menggunakan salah satu standar/style penulisan pustaka internasional, dalam contoh ini
menggunakan style APA,

(6) RPS: Rencana Pembelajaran Semester, RMK: Rumpun Mata Kulia, PRODI: Program Studi
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I:E p RA D | TA PI/SPMI/IV/FR-01/BM-02/STD-03
i
Institute

INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA
Program Studi : ....ccccceeeeererccenenennnn.

Semester .....cccceeeennennen Tahun Akademik .....ccc.eeeeeeriveennnniccnns

Kode / Mata Kuliah

Kelas

Nama Dosen

Hari / Tanggal

Waktu Ujian

Diperiksa oleh:

Sifat Ujian

Ruang

Lembar Jawaban

(Kepala Program Studi)

Naskah Ujian dikumpulkan bersama kertas Jawaban Ujian !

Perhatian : 1. Taatilah segala peraturan ujian yang telah ditetapkan
2. Pelanggaran terhadap peraturan Ujian yang telah ditetapkan akan dikenakan Sanksi Akademik

Page 1 of 1




% PRADITA PI/SPMI/IV/FR-02/BM-02/STD-03

Institute
LEMBAR JAWABAN
Nama : Tanggal :
NIM : Tanda Tangan Mahasiswa Nilai

Program Studi

Mata Kuliah




KOP GAMBAR A3

4.00 9.00 9.00 9.00 4.00 (sisanya)
. PROGRAM STUDI JUDUL TUGAS NAMA & NIM HARI/TANGGAL NILAI - CATATAN 0.70
« PRADITA
: 1.30
Institute
MATA KULIAH JUDUL GAMBAR DOSEN PEMBIMBING NO.GBR/LEMBAR 0.70
PI/SPMI/IV/FR-

03/BM-02/STD-03

1.30




£ PRADITA

Institute

PI/SPMI/IV/FR-
DAFTAR HADIR UJIAN TENGAH SEMESTER
SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK 20..../20...
PROGRAM STUDI .........ccvvunnne

Dicetak Tgl. .oevevevvvereerenee

Tgl Ujian

Mata Kuliah

Jam Ujian Kelas
Ruang Dosen
No NIM Nama Mahasiswa Tanda Tangan
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Nama Pengawas
Hadir
Berita Acara Ujian




-04/BM-02/STD-03

Nilai




€ PRADITA

Institute FORM PENGAJUAN UJIAN SUSULAN
Semester Ganjil / Genap / Remedial
Tahun Akademik /
Kepada Yth.

Kepala Program Studi
Pradita Institute

Saya yang bertandatangan di bawabh ini :
Nama

NIM

Program Studi

Telp

mengajukan permohonan untuk mendapatkan ujian susulan Mata Kuliah di bawah ini :

Hari/tgl Ujian

No | Kode MK | Nama Mata Kuliah Dosen Kelas | Hari/tgl Ujian *
Susulan

* diisi oleh petugas BAA

Adapun alasan yang menyebabkan saya tidak dapat mengikuti proses ujian sesuai dengan jadwal
yang telah ditetapkan adalah

Demikian surat pengajuan ujian susulan ini saya lengkapi, atas kerjasamanya, saya ucapkan terima
kasih.
Tangerang,

Pemohon Petugas BAA Disetujui / Ditolak

( ) ( ) ( )

PEMERIKSAAN KELENGKAPAN BERKAS OLEH PETUGAS
Beri tanda ( V) bila berkas ADA dalam permohonan berdasarkan syarat yang ditentukan.

Keterangan No Berkas Ada
1 | Surat sakit / Surat rawat inap dari RS
2 | Kwitansi Dokter / biaya rawat inap dari RS
Saki}? lﬁ n?:rv]v gtall?i?p di 3 | Resep obat dari Dokter
4 | Hasil cek Laboratorium (jika ada)
5 | Foto Copy Kartu Studi Semester

P1/SPMI/IV/FR-05/BM-02/STD-03
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«* PRADITA REKAP NILAI AKHIR SEMESTER ...... 20../20..

Institute
PROGRAM STUDI ....
Dosen
Mata Kuliah
NIM Nama Hadir 2Ot | yopq [POINE | yop3 [POINt | ypg | Point | UAS | Point Total Point Grade
0 15% 15% 30% 40%
Tangerang, Mengetahui,

Dosen Pengampu Kepala Program Studi
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Dalam upaya peningkatan kualitas kemitraan dan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM)
dengan mitra PkM Institut Sains dan Teknologi Pradita, maka kami memohon partisipasi Bapak / lbu

« PRADITA
Institute
SURVE|I KEPUASAN MITRA
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

dalam Survei Kepuasan Mitra PkM dengan mengisi kuesioner di bawah ini secara obyektif.

A. Kegiatan PkM

Judul Kegiatan

Lokasi Kegiatan

Waktu Kegiatan

AIWIN]|F

Pelaksana

B. Data Responden

1 Nama

2 Umur :

3 | Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan *
4 | Pendidikan Terakhir :SD/SMP /SMA /S1 *
5 | Pekerjaan Utama

*coret yang tidak perlu

C. Kuesioner Evaluasi Kegiatan PkM

Berilah skor pada setiap pernyataan berikut dengan cara memberi tanda silang (X) pada skor yang
Anda pilih. Semakin tinggi skor yang Anda berikan menunjukkan semakin tinggi kepuasan Anda

terhadap pernyataan tersebut.

No. Pernyataan Skor

1 Kepuasan Anda terhadap sosialisasi program PkM. 2 3
Kepuasan Anda terhadap jenis kegiatan PkM yang

2 . 2 3
dilaksanakan.
Kepuasan Anda terhadap pengetahuan dan keterampilan yang

3 o . 2 3
dimiliki oleh pelaksana kegiatan PkM.
Kepuasan Anda terhadap cara pelaksana menyampaikan

4 . 2 3
materi PkM.
Kepuasan Anda terhadap pengetahuan dan keterampilan yang

5 Lo . 2 3
Anda peroleh setelah mengikuti kegiatan PkM.




No.

Pernyataan Skor

Kepuasan Anda terhadap manfaat kegiatan PkM bagi

6 kelompok Anda. ! 2 3 4
Kepuasan Anda terhadap ketepatan pemilihan jenis kegiatan

7 1 2 3 4
untuk membantu memecahkan permasalahan kelompok.

3 Kepuasan Anda terhadap sikap dan perilaku pelaksana selama 1 ) 3 4

kegiatan PkM berlangsung.

D. Umpan Balik Kegiatan PkM

1. Apa manfaat yang Anda dapatkan melalui kegiatan PkM yang telah dilakukan dengan Institut

Sains dan Teknologi Pradita?
Jawaban:

2. Apakah Anda akan mengikuti kegiatan dengan Institut Sains dan Teknologi Pradita kembali di

masa mendatang? Saran apa yang dapat Anda berikan untuk meningkatkan kualitas kegiatan
PkM ke depannya?
Jawaban:

Tanggal:

Nama:

P1/SPMI/IV/FR-01/KS-02/STD-23
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Dalam upaya peningkatan kualitas kemitraan dan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM)
dengan mitra PkM Institut Sains dan Teknologi Pradita, maka kami memohon partisipasi Bapak / lbu

« PRADITA
Institute
SURVE|I KEPUASAN MITRA
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

dalam Survei Kepuasan Mitra PkM dengan mengisi kuesioner di bawah ini secara obyektif.

A. Kegiatan PkM

Judul Kegiatan

Lokasi Kegiatan

Waktu Kegiatan

AIWIN]|F

Pelaksana

B. Data Responden

1 Nama

2 Umur :

3 | Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan *
4 | Pendidikan Terakhir :SD/SMP /SMA /S1 *
5 | Pekerjaan Utama

*coret yang tidak perlu

C. Kuesioner Evaluasi Kegiatan PkM

Berilah skor pada setiap pernyataan berikut dengan cara memberi tanda silang (X) pada skor yang
Anda pilih. Semakin tinggi skor yang Anda berikan menunjukkan semakin tinggi kepuasan Anda

terhadap pernyataan tersebut.

No. Pernyataan Skor

1 Kepuasan Anda terhadap sosialisasi program PkM. 2 3
Kepuasan Anda terhadap jenis kegiatan PkM yang

2 . 2 3
dilaksanakan.
Kepuasan Anda terhadap pengetahuan dan keterampilan yang

3 o . 2 3
dimiliki oleh pelaksana kegiatan PkM.
Kepuasan Anda terhadap cara pelaksana menyampaikan

4 . 2 3
materi PkM.
Kepuasan Anda terhadap pengetahuan dan keterampilan yang

5 Lo . 2 3
Anda peroleh setelah mengikuti kegiatan PkM.




No.

Pernyataan Skor

Kepuasan Anda terhadap manfaat kegiatan PkM bagi

6 kelompok Anda. ! 2 3 4
Kepuasan Anda terhadap ketepatan pemilihan jenis kegiatan

7 1 2 3 4
untuk membantu memecahkan permasalahan kelompok.

3 Kepuasan Anda terhadap sikap dan perilaku pelaksana selama 1 ) 3 4

kegiatan PkM berlangsung.

D. Umpan Balik Kegiatan PkM

1. Apa manfaat yang Anda dapatkan melalui kegiatan PkM yang telah dilakukan dengan Institut

Sains dan Teknologi Pradita?
Jawaban:

2. Apakah Anda akan mengikuti kegiatan dengan Institut Sains dan Teknologi Pradita kembali di

masa mendatang? Saran apa yang dapat Anda berikan untuk meningkatkan kualitas kegiatan
PkM ke depannya?
Jawaban:

Tanggal:

Nama:

P1/SPMI/IV/FR-01/KS-02/STD-23
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«~ PRADITA
Institute

SURVEI KEPUASAN MITRA KERJA SAMA
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

Dalam upaya peningkatan kualitas kemitraan dan kegiatan kerja sama dengan mitra kerja sama
Institut Sains dan Teknologi Pradita, maka kami memohon partisipasi Bapak / Ibu dalam Survei
Kepuasan Mitra Kerja Sama dengan mengisi kuesioner di bawah ini secara obyektif.

A. Identitas Responden

1. Nama

2. Nama Instansi

3. Nomor telepon instansi
4, Alamat email

B. Kegiatan Kerja Sama

1. Nama Kegiatan Kerja Sama
2. Hari / Tanggal Kegiatan
3 Jenis Kegiatan

C. Kuesioner Evaluasi Kegiatan Kerja Sama

Mohon menjawab pertanyaan berikut dengan mencentang () pada kolom yang tersedia sesuai
dengan keterangan di bawah ini:

STS : Sangat Tidak Setuju
TS : Tidak Setuju
N : Netral
S : Setuju
SS : Sangat Setuju
No. Pertanyaan STS| TS | N | S | SS

1 Proses pembuatan Nota Kesepahaman dan Perjanjuan kegiatan
kerja sama dilakukan dengan cepat dan profesional

2. Mekanisme pelaksanaan kegiatan kerja sama jelas

3. Komunikasi dalam mengkoordinasikan kegiatan kerja sama lancar

4. Kegiatan kerja sama terlaksana dengan baik

5. Kendala yang didapati saat kegiatan kerja sama berlangsung
dapat diatasi secara profesional

6. PIC kerjasama menunjukkan komitmen terhadap kesepakatan
kerjasama




No. Pertanyaan STS| TS | N | S | SS

7. PIC kerjasama cepat dalam melayani/ merespon kebutuhan mitra
kerjasama

8. Kegiatan kerja sama terlaksana sesuai kesepakatan dalam MoU

9. | Tindak lanjut atas hasil kerja sama ini memuaskan

10. | Kegiatan kerja sama antara Institut Sains dan Teknologi Pradita
dengan mitra bermanfaat bagi kami

11. | SDM yang ada di Institut Sains dan Teknologi Pradita sesuai
dengan yang diharapkan dalam menijalin kerja sama

D. Umpan Balik Kegiatan Kerja Sama

1. Apa manfaat yang didapatkan instansi Anda melalui kegiatan kerja sama yang telah dilakukan
dengan Institut Sains dan Teknologi Pradita?

Jawaban:

2. Apakah Anda akan melakukan kegiatan kerja sama dengan Institut Sains dan Teknologi Pradita
kembali di masa mendatang? Saran apa yang dapat Anda berikan untuk meningkatkan kualitas
kegiatan kerja sama ke depannya?

Jawaban:

Tanggal:

Nama:
Jabatan:

P1/SPMI/IV/FR-02/KS-02/STD-33




% PRADITA
Institute

SURVEI KEPUASAN ALUMNI
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

Selamat datang di laman form Tracer Study Instut Sains dan Teknologi Pradita!

Tracer Study merupakan salah satu metode yang digunakan oleh beberapa perguruan tinggi,
khususnya di Indonesia untuk memperoleh umpan balik dari alumni. Umpan balik yang diperoleh dari
alumni ini dibutuhkan oleh perguruan tinggi dalam usahanya untuk perbaikan serta pengembangan
kualitas dan sistem pendidikan. Umpan balik inipun dapat bermanfaat pula bagi perguruan tinggi
untuk memetakan dunia usaha dan industri agar jeda diantara kompetensi yang diperoleh alumni saat

kuliah dengan tuntutan dunia kerja dapat diperkecil.

Dalam form Tracer Study ini, diharapkan alumni Institut Sains dan Teknologi Pradita dapat
mengisi data dengan sebenar-benarnya agar dapat bermanfaat bagi pengembangan institusi

kedepannya.

DATA PRIBADI

1. Nama Lengkap

2. Nomor Mahasiswa
3. Nomor Telepon/HP
4. Program Studi

5. Kelulusan (Bulan/Tahun) :

DATA KEGIATAN ALUMNI

Mohon centang jawaban yang sesuai.
Apa kegiatan anda setelah kelulusan?
A. Bekerja
B. Sedang
C. Membuka Usaha / Bisnis
D. Melanjutkan Sekolah



DATA ALUMNI YANG TELAH BEKERJA
Jika anda telah bekerja setelah kelulusan, mohon menjawab pertanyaan berikut.
1. Apa pekerjaan anda saat ini?
Nama Perusahaan
Divisi
Posisi/Jabatan
Alamat Perusahaan
Sektor Perusahaan
2. Berapa Pendapatan anda setiap bulannya?
A. < Rp. 3.000.000,-
B. Rp. 3.000.000,- s/d Rp. 5.000.000,-
C. Rp. 5.000.000,- s/d Rp. 10.000.000,-
D. > Rp. 10.000.000,-
3. Sejak kapan anda mulai mencari pekerjaan?
A. 1-3 bulan sebelum kelulusan
B. 1-3 bulan setelah kelulusan
C. Saya tidak langsung mencari pekerjaan

4. Bagaimana anda mencari pekerjaan tersebut? (centang satu atau beberapa jawaban)

Melalui iklan di koran / majalah / brosur

Melamar ke perusahaan tanpa mengetahui adanya lowongan

Pergi ke bursa pekerjaan (job fair)

Melalui agen tenaga kerja komersial

Melalui jaringan yang telah dibangun saat kuliah (Contoh: saat magang / praktik)

Melalui jaringan kerja sama Pradita Institute




Memperoleh informasi dari pusat/kantor pengembangan karir Pradita Institute

Melalui relasi (misalnya: teman, keluarga, dosen, dsb)

Mencari melalui internet dan media sosial (Jobstreet, Linkedin, dsb)

LainNya (SEOULKAN: ..ot sttt r e et sae s )

5. Berapa lama waktu tunggu anda untuk mendapatkan pekerjaan setelah kelulusan?
A. Kira-kira 1 - 2 bulan setelah melamar pekerjaan
B. Kira-kira 3 - 6 bulan setelah melamar pekerjaan

C. Lebih dari 6 bulan

6. Berapa banyak perusahaan / instansi yang sudah anda lamar (melalui surat maupun secara online)

sebelum anda medapatkan pekerjaan?
A. 5-10 instansi
B. Lebih dari 10 instansi

7. Menurut anda dalam skala 1- 5, bagaimana relevansi pekerjaan anda dengan bidang ilmu yang anda

tempuh saat kuliah?

Sangat tidak relevan Sangat relevan

8. Menurut anda, mata kuliah apa yang anda dapatkan pada saat kuliah yang paling relevan dan sangat
membantu untuk pekerjaan anda saat ini? (Catatan: jika menyebutkan lebih dari satu, pisahkan

dengan koma)

9. Jika menurut anda pekerjaan anda saat ini tidak sesuai dengan pendidikan anda, mengapa anda

mengambilnya? Jawaban bisa lebih dari satu.

Pekerjaan saya sekarang sudah sesuai dengan pendidikan saya.

3



Saya belum mendapatkan pekerjaan yang lebih sesuai.
Saya dapat memeroleh pendapatan yang lebih tinggi di pekerjaan ini
Pekerjaan saya saat ini lebih aman/terjamin/secure

pendidikan saya.
Di pekerjaan ini saya memeroleh prospek karir yang baik
L@INNYA (cereeeeeteiteiteieee ettt et et ee e ste st e e e e s et et st easeaesaeetestestenessassassesassessansasesresteseensnnan

Pada awal meniti karir ini, saya harus menerima pekerjaan yang tidak berhubungan dengan

10. Setelah lulus, menurut anda bagaimana kontribusi perguruan tinggi dalam hal kompetensi di

bawabh ini? (Centang setiap bagian)

Sangat

Kompetensi rendah

Rendah | Sedang | Tinggi

Sangat
Tinggi

a) Pengetahuan di bidang atau disiplin
ilmu anda

b) Pengetahuan praktikal

c) Kemampuan berkomunikasi

d) Bekerja di bawah tekanan

e) Manajemen waktu

f)  Bekerja dalam tim/bekerja sama
dengan orang lain

g) Kemampuan dalam memegang
tanggungjawab

h) Manajemen proyek/program

11. Menurut anda, kontribusi program studi / institusi dalam membantu jenjang karir anda dalam

bentuk apa saja? (bisa lebih dari satu)

Relasi dan jaringan institusi yang baik dan luas

Mata kuliah dan pelajaran yang relevan dan dibutuhkan

Fasilitas institusi yang sangat membantu

praktikal)

Lainnya

Proses akademik di institusi yang sangat membantu dalam kerja praktek (kemampuan




DATA ALUMNI YANG BELUM BEKERJA
1. Apakah anda saat ini sedang aktif mencari pekerjaan?
A.Ya B. Tidak
2. Sejak kapan anda mulai aktif mencari pekerjaan?
A. 1- 3 bulan sebelum kelulusan
B. 1-3 setelah kelulusan
C. Sejak kelulusan sampai saat ini
3. Apakah anda aktif mencari pekerjaan dalam 4 minggu terakhir?
A. Ya B. Tidak C. Tidak, tapi saya sedang menunggu hasil lamaran

4. Jika anda sedang mencari pekerjaan, menurut anda apa yang harus dilakukan oleh Program Studi /

Institusi supaya anda dapat mendapatkan pekerjaan dengan lebih cepat?

5. Pada saat lulus, bagaimana kontribusi perguruan tinggi dalam hal kompetensi di bawah ini?

Sangat

rendah Rendah | Sedang | Tinggi | Sangat Tinggi

Kompetensi

a) Pengetahuan di bidang atau
disiplin ilmu anda

b) Pengetahuan praktikal

c) Kemampuan berkomunikasi

d) Bekerja di bawah tekanan

e) Manajemen waktu

f)  Bekerja dalam tim/bekerja
sama dengan orang lain

g) Kemampuan dalam
memegang tanggungjawab

h) Manajemen proyek/program




DATA ALUMNI YANG MEMBUKA USAHA / BISNIS

1. NAMQA USANA / BISNIS: cueiviivieiiieiietietiet ittt et st st veses et et st sassbesbesbe st st ssasesses st st sassasaresrestessns
2. Bidang USANa: ...ucuieiiiiicece sttt e st e ettt st e sae e e e s et e s e e aneeresrenes
3. JUMIGN K@IYAWaN: .ottt et e eeaesteste s e e e s et et e et easaaseseste st stennnnasenteres
4. Besar OMZEt P DUIAN: ....c.iiiiceicece ettt st st s et et et eas e ebesteseesee s nnabesaeres

5. Pada saat lulus, bagaimana kontribusi perguruan tinggi dalam hal kompetensi di bawah ini?

Sangat

Kompetensi rendah

Rendah | Sedang Tinggi Sangat Tinggi

a) Pengetahuan di bidang atau
disiplin ilmu anda

b) Pengetahuan praktikal

c) Kemampuan berkomunikasi

d) Bekerja di bawah tekanan

e) Manajemen waktu

f)  Bekerja dalam tim/bekerja
sama dengan orang lain

g) Kemampuan dalam
memegang tanggungjawab

h) Manajemen proyek/program

6. Menurut anda, kontribusi program studi / institusi dalam membantu jenjang karir anda dalam

bentuk apa saja? (bisa lebih dari satu)

Relasi dan jaringan institusi yang baik dan luas

Mata kuliah dan pelajaran yang relevan dan dibutuhkan

Fasilitas institusi yang sangat membantu

Proses akademik di institusi yang sangat membantu dalam kerja praktek (kemampuan

praktikal)

Lainnya




DATA ALUMNI YANG MELANJUTKAN STUDI

1. Sekolah / institusi post-graduate study:

YY1 o RS TRTRT

2. Mengapa Anda memilih untuk melanjutkan studi terlebih dahulu?

YT« TR

3. Pada saat lulus, bagaimana kontribusi perguruan tinggi dalam hal kompetensi di bawah ini?

Kompetensi f::g:; Rendah | Sedang | Tinggi Sangat Tinggi
i)  Pengetahuan di bidang atau
disiplin ilmu anda
i) Pengetahuan praktikal
k) Kemampuan berkomunikasi
[) Bekerja di bawah tekanan
m) Manajemen waktu
n) Bekerja dalam tim/bekerja
sama dengan orang lain
o) Kemampuan dalam
memegang tanggungjawab
p) Manajemen proyek/program

4. Menurut anda, kontribusi program studi / institusi dalam membantu jenjang karir anda dalam

bentuk apa saja? (bisa lebih dari satu)

praktikal)

Lainnya

Terima kasih atas partisipasi anda!

Fasilitas institusi yang sangat membantu

Relasi dan jaringan institusi yang baik dan luas

Mata kuliah dan pelajaran yang relevan dan dibutuhkan

Proses akademik di institusi yang sangat membantu dalam kerja praktek (kemampuan

NO. FORM : PI/SPMI/IV/FR-01/AL-01/STD-28




[ PRADITA
Institute

FORM EVALUASI KINERJA LULUSAN
OLEH PIHAK PENGGUNA LULUSAN

A. IDENTITAS PIMPINAN (diisi oleh pimpinan)
Nama :
NIP
Telp/HP
Nama Instansi
Alamat Instansi

Jabatan
Email

B. IDENTITAS PEGAWAI YANG DI EVALUASI (diisi oleh alumni)

Nama :
NIP

Telp/HP

Asal Prodi

Masa Kerja

C. KUESIONER (diisi oleh pimpinan)

Divisi/Jabatan:
Email

Diisi dengan memberi tanda checklist (2) pada kolom penilaian yang telah disediakan.

2
o

Kinerja
Integritas (etika dan moral)
Kemampuan Bahasa Inggris
Komunikasi

Kerjasama tim

Pengembangan diri

0 N o A WIN P

P1/SPMI/IV/FR-02/AL-01/STD-28

Penilaian Pihak Pengguna

Sangat

Baik Baik

Cukup | Kurang

Keahlian berdasarkan bidang ilmu (profesionalisme)

Kemampuan penggunaan teknologi informasi

Performa kerja berdasarkan posisi

’

Pengguna Lulusan / Pimpinan

( )

*Wajib ditandatangani oleh atasan & stempel perusahaan




< PRADITA
Institute

INSTRUMEN PENILAIAN KEPUASAN
PENELITI TERHADAP LPPM
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

Nama
NIP
Jabatan

1. SARANA DAN PRASARANA

No Indikator Sangat Baik Cukup | Kurang
Baik

1 | Ketersediaan laboratorium, studio, bengkel
lengkap dengan peralatan sesuai dengan standar
penelitian yang berlaku

2 | Ketersediaan buku, jurnal, dan prosiding baik
versi cetak maupun daring (online)

3 | Ketersediaan jaringan internet yang memadai

4 | Kesesuaian kegiatan penelitian dengan pedoman
penyusunan penelitian institusi maupun program
studi

2. PENGELOLAAN LPPM

No Indikator Sangat Baik Cukup | Kurang
Baik

1 | LPPM memiliki petunjuk dan perencanaan
program penelitian

2 | LPPM menyusun, mengembangkan dan
mensosialisasikan Rencana Induk Penelitian (RIP)

3 | LPPM menyusun, mengembangkan dan
mensosialisasikan peraturan, panduan, kriteria
dan prosedur penilaian, kriteria peneliti, serta
sistem penjaminan mutu internal penelitian

4 | LPPM memfasilitasi pelaksanaan penelitian

5 | LPPM melakukan analisis kebutuhan dan
mendayagunakan sarana dan prasarana penelitian

6 | LPPM melaksanakan pemantauan dan evaluasi
pelaksanakan penelitian untuk memastikan




No Indikator Sangat Baik Cukup | Kurang
Baik
penelitian menghasilkan luaran penelitian yang
bermutu
7 | LPPM melakukan diseminasi hasil penelitian
8 | LPPM memfasilitasi peningkatan kemampuan
peneliti untuk melaksanakan penelitian, penulisan
artikel ilmiah, dan perolehan hak kekayaan
intelektual (HKI)
9 | LPPM memberikan penghargaan kepada peneliti
yang berprestasi
10 | LPPM melaporkan kegiatan penelitian yang
dikelolanya, baik kepada intitusi maupun melalui
pangkalan data Pendidikan tinggi
3. PEMBIAYAAN LPPM
No Indikator Sangat Baik Cukup | Kurang
Baik

1 | Perguruan tinggi menyediakan dana penelitian
internal

2 | Perguruan tinggi memiliki sumber pendanaan
penelitian dari pemerintah, kerja sama dengan
Lembaga lain di dalam maupun luar negeri, atau
dana dari masyarakat

3 | Dana penelitian digunakan untuk membiayai
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian,
pemantauan dan evaluasi penelitian, serta
pelaporan diseminasi hasil penelitian

4 | Perguruan tinggi menyediakan dana pengelolaan
penelitian

5 | Dana pengelolaan penelitian digunakan untuk
membiayai manajemen penelitian, peningkatan
kapasitas peneliti, dan insentif publikasi ilmiah
atau insentif kekayaan intelektual

PI/SPMI/IV/FR-01/PM-02/STD-10



e

€ PRADITA
Institute

BERITA ACARA SERAH TERIMA SKRIPSI

Tanggal
Nama
NIM

Program Studi

Judul Skripsi

Melalui lembar ini dinyatakan bahwa yang bersangkutan telah mengumpulkan sebuah skripsi yang

sudah di-hardcover kepada Perpustakaan Pradita Institute.

Diserahkan, Diterima,

Mahasiswa Kepala Perpustakaan

PI/SPMI/IV/IFR-01/LP-01/STD-31



(|

£ PRADITA
Institute

SURVEI KEPUASAN PEMUSTAKA PERPUSTAKAAN
INSTITUT SAINS DAN TEKNOLOGI PRADITA

Mohon lingkari salah satu pilihan.

Free Pass?

A. Sangat Kurang
B. Kurang

C. Cukup

D. Baik

E. Sangat Baik

1. Seberapa sering anda berkunjung ke 2. Bagaimana pendapat anda terhadap
perpustakaan? fasilitas perpustakaan (ruang baca, ruang
A. Sangat Kurang diskusi, ruang belajar, komputer, OPAC)?
B. Kurang A. Sangat Kurang
C. Cukup B. Kurang
D. Baik C. Cukup
E. Sangat Baik D. Baik
E. Sangat Baik
3. Bagaimana ketersediaan bahan pustaka 4. Pelayanan pustakawan dalam layanan
di perpustakaan Pradita untuk sirkulasi (peminjaman) apakah cukup
mendukung bahan referensi perkuliahan? membantu?
A. Sangat Kurang A. Sangat Kurang
B. Kurang B. Kurang
C. Cukup C. Cukup
D. Baik D. Baik
E. Sangat Baik E. Sangat Baik
5. Seberapa sering anda mengakses e-book 6. Seberapa sering anda mengakses e-
berlangganan? journal dikti?
A. Sangat Kurang A. Sangat Kurang
B. Kurang B. Kurang
C. Cukup C. Cukup
D. Baik D. Baik
E. Sangat Baik E. Sangat Baik
7. Seberapa sering anda mengakses e-book 8. Seberapa sering anda meminjam TSC
free di perpustakaan melalui OPAC? Member Card?
A. Sangat Kurang A. Sangat Kurang
B. Kurang B. Kurang
C. Cukup C. Cukup
D. Baik D. Baik
E. Sangat Baik E. Sangat Baik
9. Seberapa sering anda meminjam SQP 10. Apakah bahan pustaka dan fasilitas yang

dapat dipinjam di Perpustakaan
mencukupi kebutuhan informasi anda?

A. Sangat Kurang
B. Kurang

C. Cukup

D. Baik

E. Sangat Baik

P1/SPMI/IV/FR-01/LP-02/STD-31




| £ PRADITA PI/SPMI/IV/FR-05/LP-06/STD-31

Institute
BUKU INDUK PERPUSTAKAAN PRADITA 2019







< PRADITA
Institute

FORM MEMBER THE SPRING CLUB

PRADITA INSTITUTE

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

Tempat / Tanggal Lahir
Jenis Kelamin

NIM

Jurusan

No. Handphone

Email

Alamat saat ini

Menyatakan bahwa saya akan mentaati semua tata tertib dan peraturan peminjaman The Spring
Club Member Card Pradita Institute serta prosedur yang berlaku di The Spring Club Summarecon
Serpong.

Tangerang, ....ccccceeeeveceveeveeennne 2019

Mahasiswa

P1/SPMI/IV/FR-01/MH-02/STD-27



"
~ PRADITA
Institute
FORM SCIENTIA SQUARE PARK FREE PASS

PRADITA INSTITUTE

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

Tempat / Tanggal Lahir
Jenis Kelamin

NIM

Jurusan

No. Handphone

Email

Alamat saat ini

Menyatakan bahwa saya akan mentaati semua tata tertib dan peraturan peminjaman Scientia
Square Park Free Pass Pradita Institute serta prosedur yang berlaku di Scientia Square Park
Summarecon Serpong.

Tangerang, ....cccceveeeveeeeenenne. 2019

Mahasiswa

P1/SPMI/IV/FR-02/MH-02/STD-27



£ PRADITA
Institute

PROGRAM AUDIT INTERNAL

PI/SPMI/IV/FR-01/SM-03/STD-26

TAHUN: 20....

Tanggal:

Dibuat oleh

Diketahui

Unit SPMI

Rektor




::E pRADH’A PI/SPMI/IV/FR-02/SM-03/STD-26
Institute

RENCANA AUDIT MUTU INTERNAL

Audit Internal Sistem Penjaminan Mutu Internal Institut Sains dan Teknologi Pradita tanggal/bulan

......................... adalah sebagai berikut:

1. Tujuan Audit Do

2. Ruang Lingkup : Mengecek kesesuaian proses/standar sebagai berikut:

3. Kriteria Audit -

4. Agenda Audit:

Tgl Waktu Proses Auditee Auditor

Tangerang, .......cccceeveveeiieeiiiiinnnnns
Dibuat Oleh, Disetujui Oleh,

Lead Internal Auditor Kepala Unit SPMI



«* PRADITA PI/SPMI/IV/FR-03/SM-03/STD-26
Institute CORRECTIVE ACTION REQUEST

No. CPAR: Proses: Sumber: |:| Audit |:| Keluhan Pelanggan
(Dept/No-CPAR/Tgl/Tahun)
|:| Ketidaksesuaian proses |:| Ketidaksesuaian produk/jasa

|:| Target Tidak Tercapai |:| Perbaikan / Penyempurnaan

Bagian 1: Uraian masalah/Potensi masalah/Penyempurnaan Sistem *)Penyempurnaan Sistem isi bagian 4

Tanggal : Tanggal :
Diajukan oleh: Disetujui oleh:
(Auditor/Dept Head Pengusul) (Auditee/Dept Head terkait)
Bagian 2: Akar Permasalahan/Penyebab Masalah Diajukan oleh:
(SPMI/Process
Owner/Dept Head terkait)
Bagian 3: Usulan Tindakan Perbaikan/Pencegahan Tim CPAR
Correction?:
1.
Tgl penyelesaian: 2.
Corrective?: 3.
4,
Tgl penyelesaian: 5.
Distribusi: Disetujui oleh:
1. 3.
2. 4,

Process Owner terkait

Bagian 4: Pemantauan dan Verifikasi

Monitoring pelaksanaan:

Status rencana: Sesuai/Tidak

Komentar

Verifikasi efektivitas:

Status verifikasi: Open/Close

Diverifikasi:

Tanggal:

SPMI/Auditor,Process Owner/
Dept. Head Terkait

Catatan:
Lampirkan bukti tindakan correction & corrective

1.) Tindakan perbaikan terhadap ketidaksesuaian atau masalah yang terjadi.

2.) Tindakan untuk menghilangkan penyebab dari ketidaksesuaian untuk mencegah terulangnya kejadian tersebut.



£ PRADITA
Institute

LAPORAN DAN TINDAKLANJUT OBSERVASI

No. LTO Proses:

(Dept/No-LTO/Tgl/Tahun)

Sumber: |:| Audit

|:| Inspeksi

P1/SPMI/IV/FR-04/SM-03/STD-26

No Catatan Observasi/Perbaikan

Ya/Tidak®)

Tindaklanjut

Target
penyelesaian

PIC

Status

On

Progress

Finished

Tanggal:
Diajukan oleh:

(Auditor/Pengusul)

Catatan:

Tanggal:
Disetujui oleh:

(Process Owner/Auditee/Dept Head terkait)

*) Tulis “YA” jika saran perbaikan diterima untuk ditindaklanjuti. Tulis “TIDAK” jika saran perbaikan ditolak.

Tanggal:

Diverifikasi oleh:

(Kepala Unit SPMI)




£ PRADITA

. LOGBOOK CAR & OBSERVASI P1/SPMI/IV/FR-05/SM-03/STD-26
Institute
Jenis Temuan*) (v) [ Sumber Status (V)
No.| No.CPAR/ Observasi Uraian Masalah / Usulan Perbaikan Lain**) Closed Keterangan
NC Obs Open
() (Tanggal)

*) Jika CPAR bersumber dari internal audit Dibuat oleh, Diketahui,
**) Jika CPAR tidak bersumber dari internal audit (umpan balik pelanggan, hasil inspeksi) Tanggal: Tanggal:

Tanggal Berlaku :

Document Control

Kepala Unit SPMI







PI/SPMI/IV/FR-01/SM-04/STD-26

& PRADITA

DAFTAR INDUK DOKUMEN

Institute
| No. Judul Dokumen Nomor Dokumen | Revisi Tgl Terbit | Distribusi |
[ 01T 02 03] 04] 05T 06] 07] 08] 09] 10] 11 12] 13[ 14 15[ 16] 17 18] 19] 20]
.
Keterangan Distribusi:
01 13 20 =
02 14
03 15
04 16
05 17
06 18
19
Jenis Dokumen: H = Hard Copy S = Soft Copy
I
Keterangan Distribusi:
01 07 13 20 =
02 08 14
03 09 15
04 10 16
05 11 17
06 12 18
19
Jenis Dokumen: H = Hard Copy S = Soft Copy
.
Keterangan Distribusi:
01 07 13 20 =
02 08 14
03 09 15
04 10 16
05 11 17
06 12 18
19
Jenis Dokumen: H = Hard Copy S = Soft Copy
V.
Keterangan Distribusi:
01 07 13 20 =
02 08 14
03 09 15
04 10 16
05 11 17
06 12 18
19
Jenis Dokumen: H = Hard Copy S = Soft Copy
Jenis Dokumen: H = Hard Copy S = Soft Copy
V.
Keterangan Distribusi:
01 07 13 20 =
02 08 14
03 09 15
04 10 16
05 11 17
06 12 18
19
Jenis Dokumen: H = Hard Copy S = Soft Copy













































































































































































































‘ll’
4
"

PRADITA
Institute

DISTRIBUSI & PENARIKAN DOKUMEN

No.

Dokumen

Kode Dokumen

Revisi Tanggal berlaku

No.

Dokumen diterima oleh :

Jabatan Nama

Tanggal | Ttd

Catatan :

*Dengan menerima dokumen tersebut

di atas, maka personil yang terlibat Wajib
menjalankan seluruh Manual Prosedur /
Instruksi Kerja/ Eksternal Dokumen / Form|
tersebut. Jika ada hal yang kurang jelas,
dapat menghubungi Supervisor / Dept
Head / Manager terkait untuk dimintakan
penjelasan dan/atau pelatihan.
*Dokumen kadaluarsa harus ditarik saat
dokumen baru diserahkan jika revisi.

Didistribusi :

Document Control

Nama Jelas

Note : Tanda terima ini wajib dikembalikan ke Document Control

P1/SPMI/IV/FR-02/SM-04/STD-26







':E PRADITA PI/SPMI/IV/FR-03/SM-04/STD-26

; FORMULIR
Institute
USULAN PEMBUATAN / PERUBAHAN DOKUMEN
Tgl: Bagian: No. FUPD.:
Bagian 1: (Permohonan) Jenis Dokumen*: |:| Baru |:| Revisi |:| |:|Internal |:| Eksternal
Diskontinu
Nama Dokumen: Status Revisi:

Spesifikasi Perubahan/Rancangan Dokumen (lampirkan draft usulan jika perlu):

Tanggal: Tanggal:
Pemohon Diterima oleh,
Jabatan Document Control
Bagian 2: (Persetujuan Pemilik Proses) Status*: |:| Disetujui |:| Tidak Disetujui

Diverifikasi oleh:

Nama (Pemilik Proses) Tanda Tangan & Tanggal
Komentar (jika ada):
Bagian 3: (Persetujuan Dokumen ) Status*: |:| Disetujui |:| Tidak Disetujui
Dokumen Level*: |:| I |:| Il |:| 11 |:| Eksternal
Tanggal Implementasi/Diskontinu: No. Dokumen:
Status Revisi: (khusus untuk dokumen baru)
SPMI: Unit Head

(Jika dokumen Level I):
Tanda Tangan & Tanggal Tanda Tangan & Tanggal

Komentar (jika ada):

* Beritanda X pada kotak yang disediakan



e PI/SPMI/IV/FR-03/HR-02/STD-05
-~ PRADITA FORMULIR EMPLOYEE SURVEY

Institute
No Pertanyaan Survei Driver s‘?i:::t Tlda‘k Agak T!dak Aga!( Setuju Sangfat
oy | SEWiU Setuju  Setuju Setuju
1 Saya tidak akan mudah meninggalkan perusahaan ini
Stay (Engagement) o] o o (o) (o) o
2 Saya tidak akan ragu merekomendasikan perusahaan ini kepada teman yang sedang mencari pekerjaan Say (Engagement) o o o o o o
3 Perusahaan ini menginspirasi saya untuk bekerja dengan sebaik-baiknya setiap hari Strive (Engagement) o o o o fe) o
4 Saya jarang berpikir untuk meninggalkan perusahaan ini untuk bekerja di perusahaan lain Stay (Engagement) o o o o o o
5 Jikaada kesempatan, saya menceritakan kepada orang lain hal-hal yang sangat baik mengenai bekerja di perusahaan ini Say (Engagement) o o o o o o
6 Peru i saya untuk berkontribusi lebih banyak dari pada tuntutan untuk menyelesaikan pekerjaan saya strive (Engagement) o o o o o o
7 Saya dapat memilih atau menentukan cara terbaik untuk menyelesaikan pekerjaan saya Empowerment/Autonomy o o o o o o
8 Secara keseluruhan, program tunjangan perusahaan ini memenuhi kebutuhan saya (dan keluarga saya) dengan baik Rewards & Recognition o o o fe) o o
9 Diperusahaan ini peluang karir saya di masa depan terlihat baik Career Opportunities o o o o o o
10 Kami memiliki lingkungan kerja yang terbuka dan bisa menerima perbedaan antar individu Diversity & Inclusion o o o o o fe)
11 Perusahaan ini memberikan dukungan yang saya butuhkan untuk mengembangkan gagasan-gagasan saya agar lebih sukses Empowerment/Autonomy o o o o o o
12 Perusahaan ini sangat proses dan karyawannya Learning & Development o o o o o o
13 Atasan langsung saya memberikan dukungan yang saya butuhkan untuk mencapai kesuksesan Supervision o o o o o fe)
14 Cara perusahaan mengelola kinerja di sini, membuat saya dapat memberikan kontribusi sebanyak mungkin bagi kesuksesan Performance Management o o o o o o
perusahaan
15 Perusahaan ini dinilai sebagai salah satu tempat bekerja terbaik bagi orang dengan keterampilan dan pengalaman seperti saya arand o o o o o o
16 Saya dibayar secara adil dan sesuai dengan kontribusi yang saya berikan bagi kesuksesan perusahaan ini Rewards & Recognition o o o o o o
17 f::iaanm;r:’pleurzl::g::neakuan vansg;easju;(\a[sd:(:;‘a‘rﬁ:zrsri\;;ear:‘s:rs;:f:::,s:A‘gangan, bonus dan insentif kinerja) dan benefit (beragam ¢ e o o o o o o
18 Alat-alat kerja dan sumber daya yang disediakan oleh perusahaan memungkinkan saya untuk bekerja seproduktif mungkin Enabling Infrastructure o o o o o o
19 Setiap karyawan memiliki kesempatan yang sama untuk jenjang karir yang lebi tinggi di perusahaan ini Career Opportunities o o o o o o
7 ool uto) o et v dopet e s s e O enabinginasnucire ° ° ° ° ° °
21 Saya benar-benar menikmati tugas pekerjaan saya sehari-hari Work Tasks o o o o o (o}
22 Ada keseimbangan yang tepat antara komitmen pribadi dan pekerjaan saya Work/Life Balance o o o o o o
23 Saya memahami kesempatan karir yang tersedia bagi saya Career Opportunities o o o o o o
24 Saya memiliki cukup banyak kesempatan untuk mengerjakan tugas/ hal baru guna memperoleh keterampilan baru Learning & Development o o o o o o
25 Rekan kerja (karyawan satu bagian) saya bekerja sama dengan baik untuk mencapai tujuan bersama Collaboration o o o o o o
26 :::;::r:s; Zi;ujla;::;;:\g;ﬂenghargai keragaman yang ada (misalnya: usia, jender, suku, bahasa, kualifikasi, pendidikan, Diversity & Inclusion o o o o o o
27 Terdapat prosedur atau cara yang jelas untuk saya mengidentifikasi kebutuhan diri saya Learning & Development o o o o o o
28 Atasan langsung saya mengharuskan bawahannya untuk bertanggung jawab terhadap hasil kerjanya Supervision o o o o o o
29 Saya paham bagaimana keterkaitan antara target kerja dengan target perusahaan Performance Management o o o o o o
30  Kinerja saya mempunyai pengaruh yang nyata pada kompensasi saya Work Tasks o le) fe) e} o] (o]
31 Jika perusahaan ini berjalan dengan baik maka saya akan turut menikmati kesuksesannya Rewards & Recognition o o o o o o
32 Perusahaan memiliki sumber daya manusia yang siap untuk menyelesaikan pekerjaan Talent & Staffing o o o o o o
33 Para pimpinan senior (GM/ Unit Head/ Direktur) kami terbuka dan jujur dalam berkomunikasi Senior Leadership o o o o o o
34 Para pimpinan senior (GM/ Unit Head/ Direktur) memperlakukan karyawan sebagai aset perusahaan yang paling berharga Senior Leadership o o o o o o
35 Para pimpinan senior (GM/ Unit Head/ Direktur) cukup mudah dijumpai dan dapat dihubungi karyawan Senior Leadership o o o o [e] o
36  Pekerjaan saya sudah cocok dengan kemampuan dan pengalaman saya Work Tasks o le) fe) (e} o] (o]
37 Perusahaan ini menawarkan peluang karir yang sangat bagus bagi para karyawan yang berkinerja baik Career Opportunities o o o o o o
38 Ada kerjasama yang efektif antar departemen atau antar unit yang berbeda dalam perusahaan Collaboration o o o o o o
39 Rekan kerja saya saling berbagi cara bekerja yang terbaik serta pengetahuan mengenai pekerjaan Collaboration o o o o o o
40 Atasan langsung saya menghargai usaha dan hasil kerja saya Supervision o) o o o o [e]
41 Atasan langsung saya menyusun harapan dan target yang jelas bersama dengan saya Supervision o o o o o o
42 Atasan langsung saya dan i saya untuk yang terbaik Supervision le) o [e) o (o) o
43 Atasan| berik K berh tah tuk X
Sa;:an angsung saya memberikan masukan yang berharga sepanjang tahun yang saya untul neria g o o o o o o o
24 Perusahaan ini memilii reputasi yang baik di antara sesama perusahaan sejenis Brand o o o [©] o o
45 Saya bangga menjadi bagian dari perusahaan ini Brand o o o o o o
26 Kebijakan dan prosedur dalam i j Enabling Infrastructure o o o o o O
47  Kepemimpinan para pimpinan senior (GM/ Unit Head/ Direktur) membuat saya semangat akan masa depan perusahaan ini Senior Leadership o o o o le) fe)
48 Pimpinan senior (GM/ Unit Head/ Direktur) perusahaan ini memberikan arah yang jelas terhadap masa depan Senior Leadership o o o o o o
49 Pimpinan senior (GM/ Unit Head/ Direktur) kami membuat keputusan bisnis yang tepat Senior Leadership o le) fe) e} [e] (o]
50  Saya merasa pendapat-pendapat dan ide-ide saya mempunyai pengaruh di tempat kerja Enabling Infrastructure o le) fe) e} o (o]
51  Saya mempunyai pengaruh dan keterlibatan yang cukup, dalam keputusan-keputusan tentang proyek/ pekerjaan saya Empowerment/Autonomy o o o o le) fe)
52 Saya mampu mengelola stres pekerjaan dgn baik Work/Life Balance o le) le) [e) o [e)
53 yang ber terbaik untuk mencapai tujuan bisnis Talent & Staffing o o o o o o
54 Perusahaan berupaya menarik orang-orang yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan bisnis Talent & Staffing o o o o o o
55  Perusahaan mempertahankan orang-orang yang diperlukan demi mencapai target bisnis Talent & Staffing o le) fe) e} [e] o]
56 Perusahaan telah terstruktur dengan baik sehingga dapat membantu kami mencapai tujuan Enabling Infrastructure o o o o o o
57  Saya dapat dengan mudah menjelaskan apa yang membuat bekerja di perusahaan ini berbeda dengan perusahaan lain Brand o o o o o o




58

Perusahaan ini bertanggung jawab kepada masyarakat dan lingkungan

Brand

59

Kinerja di perusahaan ini dikelola dengan sangat baik untuk mengidentifikasi kekuatan serta area-area yang perlu ditingkatkan

Performance Management

Pertanyaan Dengan Jawa

buka

1. Ceritakanlah suatu keadaan yang terjadi baru-baru ini di mana Anda merasa dihargai oleh perusahaan.

~

w

Ketik disini

Apa yang paling Anda sukai dalam bekerja di perusahaan ini? Pilih|

O Atasan / Manajer Anda

O Pimpinan Senior Anda

O Gaiji / Fasilitas / Pengakuan

O Pengelolaan Kinerja

O Kesempatan Karir / Pengembangan
O sistem Kerja / Sumber Daya

O Reputasi Perusahaan

O Perlakuan yang adil

O Budaya Perusahaan

Adakah hal yang ingin Anda tingkatkan mengenai

O Atasan / Manajer Anda

O Pimpinan Senior Anda

O Gaiji / Fasilitas / Pengakuan

O Pengelolaan Kinerja

O Kesempatan Karir / Pengembangan
O sistem Kerja / Sumber Daya

O Reputasi Perusahaan

O Perlakuan yang adil

O Budaya Perusahaan

lah dua area yang paling sesuai dengan pendapat Anda:

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

a Anda di

kerj

ini?_Pilihlah dua area yang paling sesuai dengan pendapat Anda:

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan

Ketik Alasan
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PETUNJUK E;NQ@IAN-BA%N A: t
« KPI minimal 2 dan maksimal 5 untuk setiap individu. !
o Target dan Realisasi harus dikonversi menjadi persentase. |
o Total Bobotjuntuk seluruh KPI harus 100 |

A. PENCAPAIAN TARGET KERJA

~ NILAI NxB
) @) (=@ 4 (5) =61 x4
1
2
3
Nilal Akhir Kelompok A
PENGAJARAN, PENELITIAN DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
PENILAIAN
1 |Kualitas Pembelajaran Bobot: 25
Selalu mengajar dengan memberikan kualitas yang terbaik dan memeotivasi 5
mahasiswa
Secara umum menetapkan standar pembelajaran dan aktif memotvasi
mahasiswa 4
Kualitas mengajar standar dan terkadang memotivasi mahasiswa 3
Kualitas mengajar standar, pengajaran hanya menyelesaikan pekerjaan yang
bersifat rutin 2
Tidak menetapkan standar pembelajaran dan tidak memotivasi mahasiswa, 0.00
kurang pengetahuan L
2 |[Strategl Pengajaran Bobot: 20
Secara konsisten menghasilkan penyampaian materi pengajaran terbaik yang
sama dan tidak berbeda kepada semua karakteristik mahasiswa 5
Secara umum menghasilkanpenyampaian materi pengajaran yang sama dan
tidak berbeda oleh karakteristik sebagian besar mahasiswa 4
Kualitas penyampaian materi pengajaran yang standar dan dapat diterima 3
Seringkali tidak konsisten dalam penyampaian kualitas materi pengajaran dan 2
terkadang butuh koreksi
Kualitas materi pengajaran yang tidak sesuai dan butuh koreksi yang
berkelanjutan 1 0.00
3 |Metode Pengajaran Bobot: 15
Kemampuan yang baik sekali dalam mengatur waktu dan maten pembelajaran,
mampu menyelesaikan jadwal belajar secara efektif dan efisien tanpa periu 5
kelas tambahan
Kemampuan yang baik dalam pengaturan waktu dan materi pembelajaran, 4
mampu menyelesaikan jadwal belajar tanpa mengadakan kelas tambahan
Kemampuan yang standar dalam pengaturan waktu dan materi pembelajaran,
kesulitan untuk menyelesaikan jadwal perkuliahan, membutuhkan kelas 3
tambahan
Kemampuan untuk mengatur waktu dan materi pembelajaran dibawah rata- 2
rata, membutuhkan perubahan kearah yang lebih baik
Kemampuan untuk mengatur waktu dan materi pembelajaran buruk, materi
diajarkan terlalu cepat / lambat, waktu mengajar menjadi terlalu cepatfterialu 1 0.00
lambat
4 |Kemampuan Komunikasi Bobot: 15
Kemampuan yang baik sekali dalam peényampaian pemikiran dan ide secara 5
singkat padat dan jelas
Kemampuan untuk mengutarakan pemikiran dan ide sesuai dengan kebutuhan i
pekerjaan




Terkadang membutuhkan klarifikasi untuk hasil penyampaian pemikiran dan ide 3
Kemampuan komunikasi kurang 2
Tidak fasih Bahasa Inggris sama sekali 1 0.00
5 |Penelitian & Publikasi Bobot: 25
Sering kali melakukan penelitian pada bidangnya dan hasilnya ditulis serta
dipublikasikan di bulletin/jurnal/koran nasional atau internasional setidaknya 5
satu tahun sekali
Beberapa kali melakukan penelitian/mengikuti seminar/pelatihan pada
5 bidangnya, membuat tulisan dan dipublikasikan di bulletin/jurnal setidaknya dua 4
kali satu tahun. |
Beberapa kali melakukan penelitian/mengikuti seminar/pelatihan pada
bidangnya, membuat tulisan dan dipublikasikan di bulletinfjumal setidaknya satu 3
kali satu tahun
Jarang menulis artikel untuk bidangnya 2
Belum pemah menuliskan artikel untuk bidangnya 1 0.00
Nilai Akhir Kelompok B 0.00
SIKAP DAN PERILAKU
| PENLAAN
1 |Kerapihan Bobot: 15
Pemilihan pakaian dan penampilan selalu rapih. Memakai ID Card pada tempat
yang terlihat 5
Dalam pemilihan pakaian dan penampilan tidak selalu rapih. Beberapa kali 3
| tidak memakai ID Card di tempat yang terlihat
Penampilan serta pemilihan pakaian tidak rapih. Tidak menggunakan ID Card 1 0.0
2 |Kedisiplinan Bobot: 20
100% tercatat. Datang lebih awal, pulang lebih lambat. Tidak ada izin sakit
sama sekali. 5
Absensi baik. Datang bekerja tepat waktu. Minim izin sakit 4
Absensi rata-rata. Tidak ada alpha. Beberapa kali izin sakit. Jarang terlambat 3
Beberapa kali datang terlambat. Sering izin sakit, alpha, izin tiba-tiba, dll 2
Sering datang terlambat, sering izin sakit, tanpa keterangan, alpha, dlil 1 0.0
3 |Hubungan Kerja Bobot: 25
Menampilkan contoh secara sempurna, perilaku tak tercela setiap saat. 5
Memiliki kesan yang baik dari yang lain, disukai oleh teman kerja dan atasan 4
Pada umumnya disukai, pefilaku/karakter cukup memuaskan 3
Cenderung terlibat dalam sthasi sengit dengan teman kerja, beberapa kali 5
melakukan hal yang kuranb baik
Menunjukan perilaku yang tidak baik, tidak disukai oleh teman kerja, i 0.0
menunjukan karakter yang menyebalkan I
4 |Keterlibatan Bobot: 40
Berpartisipasi aktif pada semua program internal, selalu mencari kesempatan 8
di luar universitas dan tekun belajar secara independen
Berpartisipasi aktif pada hampir keseluruhan program intemnal, terkadang 4
mencan kesempatan di luar universitas dan tekun belajar secara independen
Berpartisipasi aktif pada hampir keseluruhan program internal, terkadang 5
mencari kesempatan di luar universitas dan tekun belajar secara independen
Mengikuti dengan terpaksa, jarang berpartisipasi dan terkadang ikut pada 2
pengembangan luar
Tidak memiliki komitmen terhadap rencana program atau terlibat pada 4 0.0
program external. Hanya melakukan pekerjaannya saja Z
Nilai Akhir Kelompok C 0.0




NILAI AKHIR PRESTASI KARYAWAN
; T A

A. PENCAPAIAN TARGET
KERJA

B. PENGAJARAN, PENELITIAN
& PENGABDIAN MASYARAKAT

C. SIKAP DAN PERILAKU 0 30% 0.00

NILAI KINERJA = TOTAL (NA x BK) 0.00

USULAN/SA KAN:

T -



