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Bila menjawab surat ini agar di

MAJELIS PENDIDIKAN TINGGI

. UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA

(UMSU)

Pusat Administrasi : Jalap Kapten Muchtar Basri No. 3 Medan 20238 Telp. (061) 6619056 - 6622400 - 6624567 Fax. (061) 6625474, 6631003
Website : www.umsu.ac.id E-mail : rektor@umsu.ac.id

nomor dan tanggainya

KEPUTUSAN REKTOR
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA
Nomor ?6‘(/ /KEP/I1.3-AU/UMSU/F/2013
Tentang

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUMATERA UTARA

Rektor Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara, setelah :

Menimbang

Mengingat

Memperhatikan :

Menetapkan
Pertama

Kedua

Ketiga

Tembusan :

BPH UMSU :

nHwN -

Kepala Biro/P

PP Muhammadiyah di Yogyakarta, Jakarta :

: a. bahwa untuk memberi pedoman dalam pelaksanaan proses akademik maupun
non akademik sesuai standar mutu yang telah ditetapkan dalam sistem
penjaminan mutu internal di Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara, perlu
ditetapkan Standar Operasional Prosedur.

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksudkan pada point a di
atas, perlu diterbitkan Surat Keputusan Rektor Universitas Muhammadiyah
Sumatera Utara sebagai pedoman dan landasan hukumnya.

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen.
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Peraturan Pemerinah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan.
Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan
Penyelenggaraan Pendidikan.
SK PP Muhammadiyah No. 101/KEP/1.0/D/2010 tanggal 30 April 2010.
Pedoman Perguruan Tinggi Muhammadiyah Tahun 2012;
Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) Tahun 2010.
Statuta Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara Tahun 2013.

0. Rencana Induk Pengembangan Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara.

1. Rencana Strategis Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara.
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Rapat Pleno Standar Operasional Prosedur tanggal 11 Mei 2013.
2. Hasil keputusan rapat Rektorat Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara
pada tanggal 23 Mei 2013

Memutuskan

: Keputusan Rektor Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara tentang Standar
Operasional Prosedur Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara

: Standar Operasional Prosedur Universitas Muhammadiyah Sumatiera Utara
sebagaimana tertera dalam lampiran surat keputusan ini.

: Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan, jika terdapat
kekeliruan dapat ditinjau kembali untuk diperbaiki sebagaimana mestinya.

Ditetapkan : di Medan
Pada tanggal : 17 Rajab 1434 H

27 Mei 2013 M

Wakil Rektor se-UMSU :
Pimpinan Pascasarjana/Pimpinan Fakultas se- UMSU :

usat-Pusat/Lembaga se-UMSU :
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SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL

KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kepada Allah swt yang telah memberi kekuatan, kesehatan dan kelapangan
waktu kepada kita sehingga dokumen mutu yang berupa Standar Operasional Prosedur (SOP)
Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara (UMSU) ini dapat tersusun. Penyusunan SOP ini
dimaksudkan sebagai pedoman dalam melaksanakan proses akademik dan non akademik, sekaligus
sebagai salah satu pedoman dalam pelaksanaan penjaminan mutu internal  di Universitas
Muhammadiyah Sumatera Utara.

Proses penyusunan SOP ini melalui tahapan yang diawali dalam bentuk draf SOP, kemudian
tahap peninjauan berupa pemberian koreksi, saran dan masukan dari berbagai pihak, khususnya
sivitas akademika UMSU. Pada tahap selanjutnya dilakukan diskusi. Berdasarkan hasil diskusi
tersebut, dilakukan penyempurnaan draf SOP untuk selanjutnya ditetapkan sebagai salah satu
dokumen mutu dalam Sistem Penjaminan Mutu Internal di UMSU.

Atas peran serta berbagai pihak, khususnya sivitas akademika UMSU yang telah memberikan
sumbangan pemikiran dalam proses penyusunan dokumen ini, diucapkan terima kasih yang tak
terhingga. Kami menyadari bahwa SOP ini perlu terus disempurnakan dan dikembangkan, oleh
karenanya sumbangan pemikiran yang konstruktif dari berbagai pihak akan menjadi bagian penting

untuk lebih menyempurnakan SOP ini pada masa yang akan datang..

Medan, 27 Mei 2013
Rektor,

Drs. Agussani, M.AP.
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PENGENDALIAN DOKUMEN

Standar Operasional Prosedur
Pengendalian Dokumen
Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara
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Revisi ke : 0
Tanggal : 27 Mei 2013
Menyiapkan : Pusat Penjaminan Mutu
Memeriksa : Wakil Rektor I
Menetapkan : Rektor
Menyiapkan Menetapkan
/ Fal
Drs. Yan Hendra, M.Si Dr. yarsyah, SE., M.Si Drs. Agussani, M.AP
Ketup PPM Wakil Rektor | Rektor
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HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Untuk menjelaskan struktur dan sistem dokumentasi dokumen mutu sistem
penjaminan mutu internal (SPMI) Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara
(UMSU) serta mengatur format dan cara pemberian kode dokumen mutu
tersebut.

2. Ruang lingkup

Berlaku untuk semua dokumen mutu di Universitas Muhammadiyah Sumatera
Utara (UMSU).

3. Definisi Istilah

a. Pusat Penjaminan Mutu adalah lembaga yang bertanggung jawab terhadap
pelaksanaan penjamin mutu di UMSU;

b. Ketua Gugus Penjamin Mutu Fakultas adalah lembaga/petugas yang
bertanggung jawab terhadap pelaksanaan penjaminan mutu di tingkat
fakultas;

c. Ketua Unit Penjamin Mutu Program Studi adalah lembaga/petugas yang
bertanggung jawab terhadap pelaksanaan penjaminan mutu di tingkat
Program Studi.

a. Ketentuan umum

1. Struktur dokumentasi SPMI di UMSU terdiri atas: Dokumen Kebijakan
Mutu. Dokumen Manual Mutu, Dokumen Standar Mutu, Dokumen
Standar Operasional Prosedur (SOP), Dokumen Instruksi Kerja,
Formulir.

2. Semua Dokumen mutu harus jelas mencantumkan kode dokumen,
tanggal berlakunya dan status revisinya.

3. Dokumen-dokumen di atas dikendalikan sesuai dengan prosedur
pengendalian Dokumen.

4. Personil yang bertanggung jawab atas penyusunan dokumen mutu
sampai dengan pengesahannya adalah sesuai dengan Tabel Personil
Penyusunan Dokumen Mutu.

b. Kebijakan Mutu adalah dokumen tertulis berisikan garis besar penjelasan
tentang bagaimana perguruan tinggi (UMSU) memahami, merancang dan
melaksanakan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) dalam
penyelenggaraan pelayanan pendidikan tinggi kepada masyarakat sehingga
terbangun budaya mutu pada perguruan tinggi.

Dokumen Kebijakan Mutu diberi kode 01. Secara lengkap penomoran

dokumen ini adalah:

UMSU-PPM.KM.01-01

UMSU - Inisial Institusi

PPM > Inisial Bagian Pembuat Dokumen
KM - Inisial Jenis Dokumen

01 : Nomor Tingkatan Dokumen

01 : Nomoe Urut Dokumen

Kebijakan Mutu minimal memuat:
Sejarah Singkat Institusi
Visi Misi

Latarbelakang Penerapan SPMI

1
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Ruang Lingkup Kebijakan
Garis Besar Kebijakan SPMI

c. Manual Mutu

Manual Mutu adalah adalah dokumen tertulis berisi petunjuk praktis
mengenai cara, langkah, atau prosedur tentang bagaimana SPMI perguruan
tinggi dilaksanakan, dievaluasi, dan ditingkatkan mutunya secara
berkelanjutan oleh pihak yang bertanggung jawab untuk melaksanakannya
pada semua aras dalam perguruan tinggi.

Dokumen Manual Mutu diberi kode 02. Secara lengkap penomoran
dokumen ini adalah :

UMSU-PPM.MM.02-01

UMSU : Inisial Institusi

PPM . Inisial Bagian Pembuat Dokumen
KM - Inisial Jenis Dokumen

02 : Nomor Tingkatan Dokumen

01 : Nomor Urut Dokumen

Manual Mutu minimal berisi

Kebijakan Mutu

Sistem Penjaminan Mutu Akademik
Organisasi Penjaminan Mutu Akademik

Selain Manual Mutu, juga terdapat dokumen Manual Standar. Manual
Standar ini merupakan bagian dari dokumen Manual Mutu. Manual Standar
terdiri empat macam yakni:

1. Manual Penetapan Standar UMSU-PPM.MPS.02-02
2. Manual Pelaksanaan Standar UMSU-PPM.MPS.02-03
3. Manual Pengendalian Standar UMSU-PPM.MPS.02-04
4. Manual Pengembangan Standar ~ UMSU-PPM.MPS,02-05

UMSU - Inisial Institusi

PPM - Inisial Bagian Pembuat Dokumen
KM - Inisial Jenis Dokumen

02 : Nomor Tingkatan Dokumen

02, 03, 04, 05 : Nomor Urut Dokumen

Manual Standar minimal berisikan

Tujuan Prosedur : Menjelaskan tujuan penerapan prosedur

Ruang Lingkup : Menjelaskan lingkup penerapan prosedur

Defenisi : Menjelaskan arti suatu istilah yang digunakan dalam
prosedur, yang bila tidak didefinisikan dikhawatirkan

2
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Prosedur

Pelaksana
Referensi

Distribusi
Arsip
Lampiran

4. Prosedur

UMSU
PPM

KM

03
01

Pendahuluan
Visi, Misi
Defenisi Istilah
Isi Standar
Referensi
Strategi

Indikator

Pihak yang
Bettanggungjawab

akan menimbulkan makna yang berbeda.

Menjelaskan langkah-langkah dan ketentuan yang
harus dijalankan dalam penerapan prosedur.
Pihak-pihak yang melaksanakan Manual

Menjelaskan dokumen-dokumen lain yang menjadi
acuan penerapan prosedur.

Menjelaskan unit kerja yang memegang salinan
terkendali

Terdiri atas dokumen-dokumen yang harus diarsip
selama proses penerapan prosedur.

Terdiri atas formulir-formulir, petunjuk pengisian,
contoh-contoh atau informasi lain yang dibutuhkan
untuk penerapan prosedur.

c. Standar Mutu adalah dokumen tertulis berisi berbagai kriteria, ukuran,
patokan atau spesifikasi dari seluruh kegiatan penyelenggaraan pendidikan
tinggi yang dilakukan untuk mewujudkan visi, misi perguruan tinggi.
Dokumen Standar Mutu diberi kode 03. Secara lengkap penomoran
dokumen ini adalah:

UMSU-PPM.SM-SK .03-01

Inisial Institusi

Inisial Bagian Pembuat Dokumen yakni Pusat
Penjaminan Mutu

Inisial Jenis Dokumen yakni Dokumen Standar
Mutu

Nomor Tingkatan Dokumen

Nomor Urut Dokumen

Standar Mutu Akademik minimal berisi:

Uraian ringkas tentang pentingnya standar ditetapkan
Visi, Misi Institusi

Menjelaskan arti suatu istilah yang digunakan dalam
prosedur, yang bila tidak didefinisikan dikhawatirkan
akan menimbulkan makna yang berbeda

Memuat ukuran, kriteria, syarat yang harus dipenuhi
oleh suatu keadaan/kondisi/ aktifitas, produk
Menjelaskan dokumen-dokumen lain yang menjadi
acuan dalam penyusunan standar

Berisi tentang berbagai upaya yang dilakukan
untuk memenuhi standar

Situasi, kondisi, kriteria, produk yang merupakan
ukuran telah terpenuhinya standar

Pihak yang harus mencapai pemenuhan standar
tanggungjawab

3
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Referensi . Berisi beberapa aturan/ketentuan yang dijadikan
dasar penyusunan standar

Distribusi : Menjelaskan unit kerja yang memegang salinan
terkendali

Verifikasi . Berisikan pihak-pihak yang menyiapkan, memeriksa

dan menetapkan standar.

e. Standar Operasional Prosedur adalah dokumen yang merinci langkah-
langkah pelaksanaan serangkaian/beberapa aktivitas yang melibatkan
beberapa fungsi.

Dokumen Standar Operasional Prosedur diberi kode 04:

UMSU-PPM.SOP-PS .04-01

UMSU . Inisial Institusi

PPM . Inisial Bagian Pembuat Dokumen yakni
Pusat Penjaminan Mutu

SOP . Inisial Jenis Dokumen yakni Dokumen
Standar Operasional Prosedur (SOP)

05 : Nomor Tingkatan Dokumen

01 : Nomor Urut Dokumen

Standar Operasional Prosedur berisi :

Tujuan Prosedur  : Menjelaskan tujuan penerapan prosedur
Ruang Lingkup : Menjelaskan lingkup penerapan prosedur
Defenisi . Menjelaskan arti suatu istilah yang digunakan

dalam prosedur, yang bila tidak didefinisikan
dikhawatirkan akan menimbulkan makna yang

berbeda.

Prosedur : Menjelaskan langkah-langkah dan ketentuan yang
harus dijalankan dalam penerapan prosedur.

Pelaksana . Pihak-pihak yang melaksanakan SOP

Referensi . Menjelaskan  dokumen-dokumen lain  yang
menjadi acuan penerapan prosedur.

Distribusi : Menjelaskan unit kerja yang memegang salinan
terkendali

Arsip . Terdiri atas dokumen-dokumen yang harus diarsip
selama proses penerapan prosedur.

Lampiran . Terdiri atas formulir-formulir, petunjuk pengisian,

contoh-contoh  atau informasi lain  yang
dibutuhkan untuk penerapan prosedur.

f. Instruksi Kerja adalah dokumen yang mengatur secara rinci kegiatan
sehari-hari yang menunjang penerapan SOP dan hanya melibatkan satu
fungsi atau satu unit kerja saja.

Intruksi kerja diberikan kode dokumen sebagai berikut:
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IK-UMSU.PPM-01

IK-UMSU . Kependekan dari Intruksi Kerja
Universitas Muhammadiyah Sumatera
Utara

PPM . Inisial unit kerja yang menggunakan
Intruksi Kerja tersebut

01 : Nomor urut, dimulai dari 01

Intruksi kerja minimal berisi :

a. Lingkup kerja

b. Keterampilan/pelatihan yang dibutuhkan (optional)
c. Langkah-langkah kerja

g. Formulir adalah pencatatan rencana kegiatan yang akan dilakukan untuk
menerapan prosedur dan intruksi kerja atau kegiatan lain yang menunjang
penerapan sistem mutu.

Formulir diberi kode sebagai berikut :

FM-UMSU.PPM-01

FM-UMSU . Inisial dari formulir Universitas
Muhammadiyah Sumatera Utara

PPM . Inisial unit kerja yang menggunakan
Formulir

01 : Nomor urut, dimulai dari 01

5. Pelaksana SOP

. Pimpinan Universitas

. Pimpinan Pascasarjana

. Pimpinan Fakultas

. Kepala Biro

Ketua Pusat/Lembaga

Pimpinan prodi

. Ketua Gugus Penjaminan Mutu Fakultas

. Ketua Unit Penjaminan Mutu Program Studi
I. Tata Usaha Fakultas

SQ HhDdD OO0 T

6. Referensi

a. Kebijakan Mutu
b. Manual Mutu UMSU
¢. Standar Mutu UMSU

7. Distribusi

Pimpinan Universitas

Pimpinan Pascasarjana

Pimpinan Fakultas

Kepala Biro

Ketua Pusat/Lembaga

Pimpinan prodi

Ketua Gugus Penjaminan Mutu Fakultas

SQ Hh® o0 o

Ketua Unit Penjaminan Mutu Program Studi
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i. Tata Usaha Fakultas

8. Arsip -
a. Daftar Inisial Institusi
9. Lampiran b. Daftar Penyusun Dokumen
Tabel
Personil Penyusunan Dokumen Mutu
No Nama dokumen Yang Menyiapkan Yang Yang
Memeriksa Menetapkan
1. Kebijakan Mutu UMSU Ketua PPM WR | Rektor
Kebijakan Mutu Fak/Prodi Ketua GPM/UPM WD | Dekan
2. Manual Mutu UMSU Ketua PPM WR | Rektor
Manual Mutu Fak/Prodi Ketua GPM/UPM WD | Dekan
3. Standar Mutu UMSU Ketua PPM WR | Rektor
Standar Mutu Fakultas Ketua GPM WD | Dekan
2. SOP UMSU Ketua PPM WR | Rektor
SOP Fak/Prodi Ketua GPM/UPM WD I Dekan
SOP Biro/Pusat/Lembaga Kepala/Ketua Ketua PPM Rektor
Biro/Pusat Lembaga
Q. Instruksi Kerja Unit masing-masing | Pimpinan Unit | Pimpinan Unit
10. Formulir Unit masing-masing | Pimpinan Unit | Pimpinan Unit
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HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin terlaksananya penanganan keluhan mahasiswa sesuai aturan yang
berlaku.

2. Ruang Lingkup

Meliputi penerimaan, peninjauan dan penanganan keluhan yang diterima.

a. Keluhan adalah perasaan ketidaknyamanan/ketidakpuasan yang dirasakan
mahasiswa atas prilaku atau tindakan pelayanan yang diberikan ditingkat
3. Definisi Istilah fakultas, Program Studi dan Biro Uni_versitas. _

' b. Penanganan Keluhan adalah tindakan vyang dilakukan untuk
menghilangkan penyebab ketidaknyamanan, ketidaksesuaian prosedur dan
mencegah terulangnya penyimpangan yang sama.

a. Ketentuan Umum

1) Keluhan Mahasiswa dapat disampaikan kepada Dekan melalui Kepala
Tata Usaha Fakultas/ kepada Kepala Biro melalui Staf Administrasi
Biro.

2) Keluhan mahasiswa (baik secara lisan ataupun tertulis) wajib
ditindaklanjuti paling lambat 2 x 24 jam sejak keluhan diterima.

3) Dekan/ Kepala Biro bertanggung jawab untuk memastikan tindakan
dilakukan terhadap masalah yang dikeluhkan.

4) Seluruh keluhan mahasiswa dan tindakan penyelesaiannya dianalisa
secara periodik untuk melihat trend dan pola pencegahan dimasa yang
akan datang oleh Pusat Penjaminan Mutu (PPM) maupun Gugus
Penjaminan Mutu (GPM).

b. Ketentuan Khusus

1) Apabila keluhan tidak dapat diselesaikan dilevel unit yang
bersangkutan, maka akan dimintakan kepada unit yang lebih tinggi
untuk pengambilan keputusan.

2) Bila pada saat terjadinya keluhan, Dekan, Kepala Biro tidak berada

4. Prosedur . . L
ditempat, penanganan keluhan dapat dilakukan oleh personil lainnya
atas saran Dekan/Kepala Biro yang bersangkutan.

3) Penanganan langsung yang telah dilakukan unit terkait, harus segera
dilaporkan kepada Dekan/ Kepala Biro..

c. Prosedur Kerja

1) Kepala Tata Usaha Fakultas/ Staf Administrasi pada Biro
menyediakan kotak keluhan dan formulir keluhan (form-01) untuk
mahasiswa di kantor masing-masing unit.

2) KTU Fakultas/ Staf Administrasi menerima keluhan dari mahasiswa
(baik lisan maupun tulisan), kemudian mencatat ulang keluhan
tersebut dalam form laporan keluhan mahasiswa (Form : 02).

3) KTU Fakultas/ Staf Administrasi melaporkan semua keluhan kepada
Dekan/ Kepala Biro.

4) Dekan/ Kepala Biro berkewajiban menerima setiap keluhan

mahasiswa yang disampaikan oleh KTU Fakultas/ Staf Administrasi
dengan terlebih dahulu melakukan pemilahan sesuai hal yang
dikeluhkan.
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5) Dekan/ Kepala Biro mendisposisikan formulir laporan keluhan
mahasiswa (Form : 02 yang sudah ditandatangani) melalui KTU
Fakultas kepada unit/personil yang bersangkutan.

6) KTU Fakultas/ Staf Administrasi Biro (sesuai arahan pimpinan)
menyerahkan form laporan keluhan mahasiswa (Form : 01) kepada
unit terkait dengan ketentuan:

a) Bila keluhan tersebut hanya menyangkut satu unit, maka keluhan
yang bersangkutan akan ditangani oleh unit yang bersangkutan.

b) Bila keluhan yang bersangkutan meliputi beberapa unit secara
bersama dibawah koordinasi unit yang mula-mula menerima
keluhan.

7) Unit terkait dapat berkonsultasi dan meminta saran kepada Dekan/
Kepala Biro terkait dengan penanganan keluhkan mahasiswa.

8) Unit terkait mengisi dan menandatangai (Form: 03) sebagai laporan
pelaksanaan penanganan keluhan mahasiswa lengkap dengan bukti-
bukti penyelesaian masalah (jika ada). (Unit terkait menyelesaikan
keluhan yang muncul sesuai dengan prosedur tindakan koreksi dan
pencegahan yang ada).

9) Unit terkait segera menyampaikan secara langsung laporan
pelaksanaan penanganan keluhan kepada Dekan/ Kepala Biro dengan
melampirkan (Form 01, 02, 03)

10) KTU Fakultas/ Staf Administrasi mengarsipkan (Form 01, 02, 03)
dan menggandakan satu rangkap guna kepentingan GPM/PPM.

11) KTU Fakultas/ Staf Administrasi menyerahkan copy (form 01,02, 03)
kepada GPM/ PPM.

Dekan

Kepala Biro

KTU Fakultas

Staf Administrasi Biro

Pusat Penjaminan Mutu

Gugus Penjaminan Mutu

Mahasiswa

Kebijakan Mutu
Standar Mutu Akademik

Pimpinan Universitas
Pimpinan Fakultas.

Kepala Biro

Kepala Tata Usaha Fakultas
. Staf Administrasi Biro

8. Arsip Formulir penanganan keluhan dan tindaklanjutnya
a. Form01: keluhan

9. Lampiran b. Form 02: Disposisi penanganan keluhan dari Dekan/ Kepala Biro
c. Form03: laporan penanganan keluhan

5. Pelaksana SOP

6. Referensi

7. Distribusi

P OO0 o o@D T




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH
SUMATERA UTARA

Mulai Berlaku  : 27 Mei 2013

yUMSU

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Revisi 0

Unggul | Cerdas | Terpercaya

PENANGANAN KELUHAN

Kode Dokumen : UMSU-PPM.SOP-PK.04-02

10. Alur Kerja

Kegiatan

Unit

KTU/Staf
Administrasi

Mahasiswa

Waktu | Dokumen

Dekan/
Unit

Kepala Biro
PPM/GPM

. Kepala Tata Usaha Fakultas/ Staf Administrasi
pada Biro menyediakan kotak keluhan dan
formulir keluhan (Form 01) untuk mahasiswa di
kantor masing-masing unit.

-

=

Form 01

. KTU Fakultas/ Staf Administrasi

menerima
keluhan mahasiswa (baik lisan maupun tulisan),
kemudian mencatat ulang keluhan tersebut
dalam form laporan keluhan mahasiswa (Form:
02).

™

Form 02

. KTU Fakultas/ Staf Administrasi

melaporkan
semua keluhan kepada Dekan/ Kepala Biro.

Form 02

[ 19

A 4
o]

. Dekan/ Kepala Biro berkewajiban menerima
setiap keluhan mahasiswa yang disampaikan
oleh KTU Fakultas/ Staf Administrasi dengan
terlebih dahulu melakukan pemilahan sesuai hal
yang dikeluhkan.

Form 01

— =

. Dekan/ Kepala Biro mendisposisikan formulir
laporan keluhan mahasiswa (Form : 02 yang
sudah ditandatangani) melalui KTU Fakultas
kepada unit/personil yang bersangkutan.

Form 02

. KTU Fakultas/ Staf Administrasi Biro (sesuai
arahan pimpinan) menyerahkan form laporan
keluhan mahasiswa (Form : 01) kepada unit
terkait dengan ketentuan:

a) Bila keluhan tersebut hanya menyangkut
satu unit, maka keluhan yang bersangkutan
akan ditangani oleh unit yang bersangkutan.
Bila keluhan yang bersangkutan meliputi
beberapa unit secara bersama dibawah
koordinasi unit yang mula-mula menerima
keluhan.

b)

Form 01

. Unit terkait dapat berkonsultasi dan meminta
saran kepada Dekan/ Kepala Biro terkait dengan
penanganan keluhkan mahasiswa.

Form 01 dan
Form 02

. Unit terkait mengisi dan menandatangai (Form:
03) sebagai laporan pelaksanaan penanganan
keluhan mahasiswa lengkap dengan bukti-bukti
penyelesaian masalah (jika ada). (Unit terkait
menyelesaikan keluhan yang muncul sesuali
dengan  prosedur tindakan koreksi dan
pencegahan yang ada).

Form 03
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9. Unit terkait segera menyampaikan secara Form 01,
langsung laporan pelaksanaan penanganan Form 02,
keluhan kepada Dekan/ Kepala Biro dengan iEI" Form 03
melampirkan (Form 01, 02, 03)

10. KTU Fakultas/ Staf Administrasi mengarsipkan v Form 01,
(Form 01, 02, 03) dan menggandakan satu E):I Form 02,
rangkap guna kepentingan GPM/PPM. Form 03

11. KTU Fakultas/ Staf Administrasi menyerahkan v Form 01,
copy (form 01, 02, 03 ) kepada GPM/ PPM. 11 | Form 02,

Form 03

10
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PENCEGAHAN

HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Untuk menjamin tindakan koreksi dan pencegahan permasalahan yang
berkenaan dengan pelayanan yang diberikan kepada mahasiswa terlaksana
sesuai dengan aturan yang berlaku.

2. Ruang Lingkup

SOP ini berlaku pada Fakultas dan Biro Universitas untuk semua
pelaksanaan tindakan perbaikan dan pencegahan yang diperlukan dimulai
dari menerbitkan rekapitulasi temuan masalah, melakukan tindakan koreksi
dan pencegahan.

3. Definisi Istilah

a. Inisiator adalah pihak yang terlibat dengan tugas pelayanan yang
menemukan permasalahan pelaksanaan pelayanan  mengajukan
permasalahan tersebut untuk diselesaikan.

b. Penanggungjawab adalah unit kerja terkait (bisa lebih dari satu) yang
ditunjuk oleh pimpinan untuk menyelesaikan permasalahan.

c. Jasa/ layanan, meliputi seluruh jenis pelayanan yang akan diolah menjadi
sesuatu yang nantinya akan diberikan kepada mahasiswa.

d. Formulir Pemohonan Tindakan Perbaikan dan Pencegahan (PTPP)
adalah formulir yang digunakan oleh Inisiator untuk mengajukan suatu
permasalahan dalam pelaksanaan pelayanan yang dijumpai serta usulan
perbaikannya. Formulir ini juga berisi catatan unit kerja yang
bertanggungjawab dan batas waktu penyelesaian serta tindakan yang
dilakukan oleh penanggungjawab.

e. Pengendali Dokumen adalah personil yang bertugas membuat
rekapitulasi temuan masalah dari tiap unit kerja.

4. Prosedur

a. Ketentuan Umum

1) Dekan/ Kepala Biro bertanggung jawab untuk memastikan bahwa
tindakan perbaikan dan pencegahan sudah dilakukan dengan baik.

2) Dekan/ Kepala Biro memastikan bahwa permintaan tindakan perbaikan
dan pencegahan (PTPP) yang masuk sudah ditindak lanjuti.

3) Dekan/ Kepala Biro Universitas wajib menyediakan formulir PTPP di
lingkungan kerja masing-masing.

4) Dekan/ Kepala Biro Universitas membentuk tim kajian status PTPP
yang telah dilengkapi dan diterima Dekan/ Kepala Biro

5) Tim Kajian PTPP mengkaji Status PTPP pada rapat tim kajian untuk
merekomendasikan penyelesaian yang belum efektif.

6) Tim kajian PTPP mengkaji status usulan perbaikan dari unit yang akan
distandarkan baik secara kuantitas maupun secara kualitas.

7) Untuk penyimpangan yang ditemukan berulang kali atau mempunyai
potensi untuk terjadi lagi harus dibahas dalam rapat tinjauan
manajemen.

b. Ketentuan Khusus
Apabila waktu penanganan keluhan pelanggan melebihi 2 X 24 jam, maka
unit kerja terkait harus berkoordinasi dengan Rektorat.

11
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C.

Prosedur Kerja

1) Kepala Tata Usaha (KTU) Fakultas/ Staf Administrasi mencatat ulang
keluhan yang disampaikan mahasiswa ke dalam PTPP (di kolom
keluhan) (Form : 01).

2) KTU Fakultas/ Staf Administrasi meneruskan keluhan yang dicatat
dalam PTPP form 1 kepada Dekan/ Kepala Biro.

3) Dekan/ Kepala Biro mendisposisikan PTPP kepada unit/ personil yang
akan melakukan tindakan perbaikan.

4) Penerima PTPP menetapkan tindakan perbaikan untuk menanggulangi
masalah  yang telah terjadi, menentukan kapan estimasi
penyelesaiannya, serta menunjuk siapa yang melakukan tindakan
tersebut.

5) Berdasarkan identifikasi akar masalah, penerima PTPP menetapkan
tindakan pencegahan untuk mencegah terulangnya masalah yang sama.

6) Petugas yang ditunjuk melakukan tindakan perbaikan dan pencegahan,
sesuai dengan bentuk tindakan pencegahan yang telah ditentukan.

7) Petugas yang menangani tindakan perbaikan dan pencegahan
melaporkan hasil kerjanya kepada Dekan/Kepala Biro.

8) Dekan/ Kepala Biro melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan
tindakan perbaikan dan pencegahan untuk menjadi masukan

9) Dekan/ Kepala Biro mengarsipkan hasil evaluasi terhadap tindakan
perbaikan dan pencegahan dan selanjutnya menyerahkan satu rangkap
hasil evaluasi tersebut kepada Pusat Penjaminan Mutu.

5. Pelaksana SOP

Dekan

Kepala Biro

Kepala Tata Usaha Fakultas
Staf Administrasi Biro

Unit terkait

Mahasiswa

6. Referensi

co|lhP o0 op

Pedoman Akademik
Standar Mutu Akademik

7. Distribusi

—h

P00 o

Dekan

Kepala Biro

Kepala Tata Usaha Fakultas
Staf Administrasi Biro

Unit terkait

Mahasiswa

8. Arsip

Formulir PTPP (Permohonan Tindakan Perbaikan dan Pencegahan)

9. Lampiran

a. Form permintaan tindakan perbaikan dan pencegahan (Form: 01/......

b. Form Rekapitulasi temuan masalah (Form: 02/ /......... /003).

/001-UMSU).

12
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10. Alur kerja
Unit
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Kegiatan 55 a go 2
5 E = = & Waktu Dokumen
= 2 o] =
X3 2 3 =
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1. Kepala Tata Usaha (KTU) Fakultas/
Staf Administrasi mencatat ulang
keluhan yang disampaikan mahasiswa @
ke dalam PTPP (di kolom keluhan)
(Form : 02).
2. KTU Fakultas/ Staf Administrasi v
meneruskan keluhan yang dicatat 2 ol 2
dalam PTPP form 02 kepada Dekan/ g
Kepala Biro.
3. Dekan/ Kepala Biro mendisposisikan
PTPP kepada unit/ personil yang akan 3 3
melakukan tindakan perbaikan.
4. Penerima PTPP menetapkan tindakan
perbaikan  untuk  menanggulangi
masalah  yang  telah  terjadi,
menentukan kapan estimasi 4
penyelesaiannya, serta menunjuk
siapa  yang melakukan tindakan
tersebut.
5. Berdasarkan identifikasi akar

masalah, penerima PTPP menetapkan
tindakan pencegahan untuk mencegah
terulangnya masalah yang sama.

sesuai dengan  bentuk

6. Petugas yang ditunjuk melakukan
tindakan perbaikan dan pencegahan,

tindakan

pencegahan yang telah ditentukan.

yang telah  dilakukan
Dekan/Kepala Biro.

7. Penerima  PTPP melaporkan
tindakan perbaikan dan pencegahan 7 e

kepada

8. Dekan/ Kepala Biro

untuk menjadi masukan

melakukan
evaluasi  terhadap pelaksanaan
tindakan perbaikan dan pencegahan
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KTU/ Staf
Administrasi
WR-1/PPM
Dekan/Kepala

Biro

Unit/ Personil

Waktu

Dokumen

9. Dekan/ Kepala Biro mengarsipkan
hasil evaluasi terhadap
perbaikan dan pencegahan dan
selanjutnya menyerahkan
rangkap hasil evaluasi
kepada Pusat Penjaminan Mutu

tindakan

satu
tersebut

©
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MONITORING EVALUASI INTERNAL

HAL URAIAN
) Menjamin proses Monitoring Evaluasi Internal terlaksana dengan baik dan
1. Tujuan Prosedur lancar.
a. Mencakup tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam melakukan
. Monitoring dan Evaluasi Internal
2. Ruang Lingkup
b. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses Monitoring dan Evaluasi Internal.
a. Monitoring dan Evaluasi (Monev) Internal adalah kegiatan internal
3. Definisi Istilah UMSU untuk megetahui dan mengevaluasi umpan balik/ persepsi
- DENnIst - istifa mahasiswa/dosen/pegawai  terhadap pelayanan yang telah diberikan
kepadanya dalam satu periode waktu tertentu.
a. Ketentuan Umum

4. Prosedur b

1) Monev Internal terdiri dari empat jenis monev yakni:
a) Monev Evaluasi Kinerja Dosen
b) Monev Kepuasan Mahasiswa
¢) Monev Kepuasan Dosen
d) Monev Kepuasan Tenaga Kependidikan
2) Monev Internal dilaksanakan setiap akhir semester.

3) Pelaksanaan monev dikordinir/diketuai oleh Pusat Penjaminan Mutu
(PPM) UMSU.

. Ketentuan Khusus

Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan
diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

Prosedur | : Persiapan Monev Internal

1) Rektor membentuk Panitia Monev Internal yang terdiri atas Rektorat,
Dekanat, Pusat Penjaminan Mutu (PPM), Gugus Penjaminan Mutu
(GPM), Pimpinan Prodi, Dosen dan Tenaga Kependidikan.

2) Ketua panitia monev internal mengadakan rapat panitia monev internal
yang dihadiri oleh Rektorat, Dekanat, Direktur Pascasarjana, Kepala
Biro, Pimpinan Prodi, PPM, GPM.

3) Ketua panitia monev internal membentuk tim penyusun instrument

15
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monev yang terdiri dari anggota PPM dan dosen.

4) Tim penyusun instrument menyusun draf instrument monev yakni
instrument Monev Evaluasi Kinerja Dosen, Kepuasan Mahasiswa,
Kepuasan Dosen dan Kepuasan Tenaga Kependidikan.

5) Koordinator penyusun instrumen menguji validitas dan reliabilitas
instrument monev.

6) Ketua panitia monev internal menyampaikan permintaan data
populasi monev kepada fakultas.

7) Fakultas menyampaikan data populasi sesuai format data yang
disampaikan ketua panitia monev internal.

8) Panitia Monev menggandakan instrument monev sesuai dengan data
yang disampaikan fakultas.

9) Koordinator penyusun instrument monev internal menyusun sistem
input data lengkap dengan perangkat lunak dan perangkat keras.

Prosedur Il : Pelaksanaan Monev Internal

10) Panitia monev mendistribusikan instrument monev (angket) Evaluasi
Kinerja Dosen kepada Fakultas.

11) Fakultas menyebarkan instrument (angket) monev Evaluasi Kinerja
Dosen kepada mahasiswa (responden).

12) Panitia monev menyebarkan instrument  (angket) Kepuasan
Mahasiswa, Kepuasan dosen dan Kepuasan Pegawai.kepada
responden.

13) Responden mengisi instrument (angket) sesuai dengan pedoman
pengisian angket yang tersedia.

14) Fakultas mengumpulkan instrument (angket) Evaluasi Kinerja Dosen
yang telah diisi responden, lalu menyerahkannya kepada panitia
monev.

15) Panitia monev mengumpulkan instrument (angket) Kepuasan
Mahasiswa, Kepuasan Dosen dan Kepuasan Pegawai yang telah diisi
oleh responden.

16) Panitia monev melakukan input data monev sesuai dengan pedoman
input data.

16
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17) Panitia monev melakukan pengolahan data monev sesuai dengan
pedoman pengolahan data yang telah ditentukan.

Prosedur 111 : Pelaporan Hasil Monev Internal

18) Panitia monev menganalisis hasil data monev dengan menggunakan
metode analisis yang telah ditentukan.

19) Panitia monev membuat laporan pelaksanaan monev.

20) Panitia monev mempresentasikan hasil analisis data monev di depan
pimpinan universitas fakultas/Biro.

21) Panitia monev menyerahkan laporan pelaksanaan monev beserta
rekomendasi kepada pimpinan universitas.

22) Rektor menerima laporan pelaksanaan monev dari ketua panitia
monev.

5. Pelaksana SOP

Rektorat
Dekanat
Ketua Monev

Tim Penyusun Instrumen
Responden

6. Referensi

Buku Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) 2010
Statuta UMSU
Standar Mutu UMSU

7. Distribusi

a. Rektorat

e.

f.

Dekanat
Kepala Biro
PPM

GPM

Program Studi

8. Arsip

Data populasi dan sampel monev

9. Lampiran

a.

b.

Instrumen Monev (angket)

Petunjuk pengisian instrument/angket monev

17




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH

B2\ SUMATERA UTARA
: ‘ U M s U STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR | Revisi 0

Unggul | Cerdas | Terpercaya

MONITORING EVALUASI INTERNAL

Mulai Berlaku  : 27 Mei 2013

Kode Dokumen : UMSU-PPM.SOP-MEI.04.04

10. Alur Kerja

Kegiatan

Rektor

Fakultas

Waktu

AAanna
Tim
Instrumen
Responden

Dokumen

Prosedur I : Persiapan Monev Internal

1. Rektor membentuk Panitia Monev
Internal yang terdiri atas Rektorat,
Dekanat, Pusat Penjaminan Mutu (PPM)
Gugus  Penjaminan  Mutu  (GPM),
Pimpinan Prodi, Dosen dan Tenaga
Kependidikan

2. Ketua panitia monev internal
mengadakan rapat panitia monev internal
yang dihadiri oleh Rektorat, Dekanat,
Direktur Pascasarjana, Kepala Biro,
Pimpinan Prodi, PPM, GPM.

3. Ketua panitia monev internal membentuk
tim penyusun instrument monev yang
terdiri dari anggota PPM dan dosen.

4. Tim penyusun instrument menyusun draf
instrument monev yakni instrument
Monev  Evaluasi  Kinerja  Dosen,
Kepuasan Mahasiswa, Kepuasan Dosen
dan Kepuasan Tenaga Kependidikan..

1 Minggu

Draf Instrumen

5. Koordinator penyusun instrumen
menguji  validitas dan reliabilitas
instrument monev.

1 Hari

Draf Instrumen

6. Ketua panitia monev internal
menyampaikan permintaan data populasi
monev kepada fakultas.

Form Permintaan Data

7. Fakultas menyampaikan data populasi
sesuai format data yang disampaikan
ketua panitia monev internal.

3-7 Hari

Form Data Populasi dan
Sampel

8. Panitia Monev menggandakan instrument
monev  sesuai dengan data yang
disampaikan fakultas.

| 2 Hari

Instrumen Monev

9. Koordinator penyusun instrument monev
internal menyusun sistem input data
lengkap dengan perangkat lunak dan
perangkat keras

4 Hari

Perangkat Lunak dan
Perangkat Keras

Prosedur 11 : Pelaksanaan Monev Internal

10. Panitia monev mendistribusikan
instrument monev (angket) Evaluasi
Kinerja Dosen kepada Fakultas

1 Minggu
10

Instrumen Monev
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11. Fakultas  menyebarkan  instrument Setiap Instrumen Monev
(angket) monev Evaluasi Kinerja Dosen 1] > saat
kepada mahasiswa (responden).
12. Panitia monev menyebarkan instrument Instrumen Monev

(angket) Kepuasan Mahasiswa, '
Kepuasan dosen dan  Kepuasan ZI_ >

Pegawai.kepada responden.

i

13. Responden mengisi instrument (angket) Instrumen Monev
sesuai dengan pedoman  pengisian
angket yang tersedia.

-
»

14. Fakultas mengumpulkan instrument Instrumen Monev
angket) Evaluasi Kinerja Dosen yan
gela% : diisi reschJnden, yIalg e [
menyerahkannya kepada panitia monev

15. Panitia monev mengumpulkan Instrumen Monev
instrument (angket) Kepuasan
Mahasiswa, Kepuasan Dosen dan |1__5—|< E
Kepuasan Pegawai yang telah diisi oleh
responden

16. Panitia monev melakukan input data Instrumen Monev
monev sesuai dengan pedoman entri Eﬁj
data.

17. Panitia monev melakukan pengolahan v Instrumen Monev
data monev sesuai dengan pedoman E7:|
pengolahan data yang telah ditentukan
Prosedur lll : Pelaporan Hasil Monev Internal

18. Panitia monev menganalisis hasil data Sofware

monev dengan menggunakan metode
analisis yang telah ditentukan

pelaksanaan monev.

20. Panitia monev mempresentasikan hasil Power Point
analisis data monev di depan pimpinan

universitas fakultas/Biro

y
18
19. Panitia monev  membuat laporan l_v—_l Laporan Monev
19
y
20

21. Panitia monev menyerahkan laporan Laporan Monev
pelaksanaan monev beserta rekomendasi
kepada pimpinan universitas

21 21

22. Rektor menerima laporan pelaksanaan
monev dari ketua panitia monev

[Olall
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AUDIT MUTU INTERNAL

HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Untuk menjamin kegiatan audit mutu internal terlaksana dengan baik dan
sesuai dengan aturan yang berlaku.

2. Ruang Lingkup

Mengatur proses audit sistem manajemen mutu mulai dari perencanaan audit,
penunjukan tim audit, pelaksanaan audit, membuat PTPP Status, menulis
tindakan koreksi / pencegahan, memastikan tindakan dilakukan, mengirim
copy PTPP Status sampai dengan membuat Closing PTPP Status dan laporan
audit internal.

3. Definisi Istilah

a.

b.

Tim Audit adalah tim audit mutu internal yang beranggotakan para auditor
dan diketuai oleh seorang Ketua Audit.

Internal Audit adalah audit yang dilaksanakan secara internal oleh semua
bagian yang berada dalam lingkungan UMSU.

Auditor adalah Dosen UMSU yang ditugaskan melakukan audit mutu.

. Auditi adalah Dosen dan atauTenaga Kependidikan UMSU yang

mewakili bagian yang di audit.

Jadwal Internal Audit adalah jadwal dari internal audit yang menunjukkan
unit kerja yang akan diaudit, siapa yang akan menjadi Internal Auditor dan
siapa yang akan diaudit (auditee). Jadwal disiapkan oleh Ketua PPM.
Permintaan Tindakan Perbaikan dan Pencegahan (PTPP), sebagai lembar
untuk menuliskan temuan audit.

. PTPP Findings/ketidak  sesuaian yang ditemukan adalah

penyimpangan/ketidak sesuaian yang ditemukan Internal Auditor pada saat
melakukan Internal Audit. Penyimpangan-penyimpangan ini dicatat di
formulir Internal Audit.

. External Auditor adalah Auditor dari Badan Sertifikasi ataupun pihak luar

lainnya.

Ketentuan Umum

1) Universitas membentuk Tim Audit untuk keperluan pelaksanaan
audit.

2) Audit internal dilakukan dibawah koordinasi Tim Audit yang diketuai
oleh Ketua Pusat Penjaminan Mutu.

3) Audit diterapkan terhadap seluruh bagian. Hal ini dilakukan secara
silang (Cross Audit) atau acak/sampling atau audit satu persatu,
dengan menunjuk Auditor yang berasal dari unit kerja yang berlainan.

4) Ketua Pusat Penjaminan Mutu akan memberitahukan kepada para
Auditor yang ditunjuk dan seluruh unit kerja sekurang kurangnya 6
hari sebelum tanggal yang ditetapkan mengenai :

a) Pemimpin audit (Lead Auditor).

b) Anggota auditor (Auditor).

c) Jadwal audit, lingkup audit dan waktu audit.

d) Auditor akan dipilih dari personil yang telah mengikuti
pelatihan audit mutu

e) Audit harus selalu menggunakan identitas auditor pada saat
melaksanakan audit.

5) Temuan — temuan pada audit dikategorikan kedalam 3 (tiga) jenis,

20
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4. Prosedur

yaitu :

a) Mayor.
Temuan audit dikategorikan major apabila tidak ditemukan bukti-
bukti atau rekaman-rekaman yang memadai sebagai bukti
pelaksanaan ketentuan sistem penjaminan mutu atau tidak
tersedianya prosedur-prosedur sebagaimana yang dipersyaratkan
dalam ketentuan sistem penjaminan mutu atau acuan perundangan
lainnya. Temuan Major harus segera ditindaklanjuti sekurang
kurangnya dalam waktu 3 bulan.

b) Minor.
Temuan audit dikategorikan minor apabila dalam pelaksanaannya
meskipun telah didukung oleh bukti yang cukup memadai, namun
masih terdapat kekurangan yang tidak membahayakan bagi
terlaksananya jaminan kualitas kerja, dalam dokumentasi atau
penyimpangan prosedur yang telah ditetapkan, sehingga tetap
diperlukan tindakan perbaikan terhadap temuan tersebut.

c) Catatan.
Temuan audit dikategorikan catatan apabila hal-hal yang
ditemukan bukan merupakan pelanggaran dari ketentuan sistem
penjaminan mutu namun perlu mendapatkan perhatian dari
pimpinan unit kerja..

6) Internal audit dilakukan minimal 1 tahun sekali, tetapi bila dianggap
perlu internal audit ini dapat dilaksanakan kapan saja bagi unit yang
mana saja.

7) Hasil audit sistem manajemen mutu internal dituangkan dalam bentuk
laporan audit sistem manajemen mutu yang diserahkan kepada
Pimpinan Universitas.

8) Pimpinan Fakultas/Kepala Biro berkewajiban untuk menyediakan
segala hal yang diperlukan termasuk penyediaan fasilitas dan sumber
daya yang cukup untuk menjamin kelancaran audit sistem manajemen
internal.

9) Internal Audit harus dilakukan oleh personil yang telah mengikuti
pelatihan Internal Audit, serta tidak terkait secara langsung
(independent) dengan bagian yang diaudit.

10) Hasil temuan Internal Audit harus dicatat (didokumentasikan) di Form
Internal Audit.

11) Pimpinan Fakultas/Kepala Biro akan menerbitkan (open) PTPP status
apabila dalam Internal Audit ditemukan penyimpangan dari sistem
yang telah ditetapkan, dari PTPP status akan segera dapat dilakukan
tindakan koreksi maupun pencegahan yang diperlukan.

12) PTPP status baru siap ditutup (closing) apabila tindakan
koreksi/pencegahan sudah dilaksanakan dan efektif. Penutup PTPP
status harus dilaksanakan oleh Auditor yang menerbitkan, kecuali
ditentukan lain.
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b. Ketentuan Khusus

1) Apabila audit dianggap kurang memuaskan, pemimpin audit
berwenang untuk melakukan audit ulang dengan persetujuan pimpinan
unit kerja

2) Apabila laporan audit tidak memuaskan, pimpinan unit kerja
berwenang untuk melakukan audit ulang.

3) Apabila ada perselisihan tentang penentuan kategori audit-
mayor,minor atau catatan hal ini akan diputuskan oleh Pemimpin
audit. Temuan awal sebelumnya tidak boleh dihilangkan atau dihapus
dan harus tetap dicatat dan disimpan.

c. Prosedur Kerja
1) Rektor membentuk Tim Audit Mutu Internal yang dipimpin oleh
Ketua Pusat Penjaminan Mutu.

2) Ketua Pusat Penjaminan Mutu bersama tim audit

a) Menyusun rencana audit yang meliputi jadwal, tempat, aktifitas,
lingkup audit dan nama auditor.
b) Mengkoordinasikan dengan unit kerja mengenai rencana audit.

3) Setelah seluruh proses persiapan selesai, ketua audit mengadakan rapat
dengan pimpinan dan auditi, disertai dengan para auditor untuk
menyelesaikan rencana dan jadwal audit.

4) Tim auditor melakukan audit sesuai dengan ketentuan sebagai berikut

a) Menemui auditi sesuai dengan jadwal dan waktu yang telah
ditentukan.

b) Membuka pertemuan dan menjelaskan hal-hal yang berkaitan
dengan proses audit, seperti tujuan audit, Kketentuan sistem
penjaminan mutu yang diterapkan, dan bagaimana proses audit
akan dilaksanakan.

¢) Meminta dan menerima bukti-bukti yang dapat menunjukkan telah
terpenuhinya ketentuan sistem penjaminan mutu dan kebijakan
serta sasaran mutu program studi. Bukti-bukti ini dapat berupa
penjelasan dan bukti pelaksanaanya (rekaman mutu), pengamatan,
peragaan oleh auditi, dan atau prosedur tertulis yang diterapkan.

d) Mencatat PTPP Findings/ketidaksesuaian selama audit dilakukan,
dalam formulir yang disediakan.

e) Mengkonfirmasi hasil temuan dengan auditi, dan kemudian
menandatangani Form Internal Audit serta minta tanda tangan
auditi sebagai tanda persetujuan atas temuan tersebut

f) Membuat ringkasan penemuan audit dan menyampaikan kepada
auditi pada akhir dari setiap sesi audit.

g) Membuat salinan dari catatan-catatan penemuan  audit
memberitahukan kepada auditi dan Ketua Audit.

h) Catatan: Audit bertujuan untuk mendapatkan fakta, bukan
mencari kesalahan.

5) Setelah seluruh auditing selesai dilaksanakan, maka Ketua Audit
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melaksanakan acara penutupan yang harus dihadiri oleh Pimpinan

Unit Kerja , Auditor dan Auditi.

6) Tim Auditor menyerahkan PTPP asli (yang sudah diisi temuan dan
ditandatangani oleh auditi) kepada para auditi.
7) Setelah menutup acara, Ketua Audit

a) Melakukan kompilasi semua laporan audit dari para Auditor,
menganalisa untuk kelengkapan dan obyektifitas.

b) Melaksanakan tinjauan pasca audit dengan Auditor untuk
mendiskusikan masalah-masalah yang ditemukan,rekomedasi
pemecahannya dan tinjauan atas laporan akhir audit.

c) Menyerahkan PTPP asli (yang telah diisi tindakan perbaikan yang
dilaksanakan, dan status telah ditentukan oleh Auditor) kepada
Pimpinan Unit.

a. Ketua Tim Audit
b. Auditor

5. Pelaksana SOP c. Kepala Unit Kerja
d. Auditi

6. Referensi Deskripsi kerja pejabat di lingkungan UMSU
a. Rektorat
b. Dekanat
c. Direktur Pascasarjana

S d. Kepala Biro

7. Distribusi e. Ketua Pusat Penjaminan Mutu (PPM)
f. Ketua Gugus Penjaminan Mutu (GPM)
g. Ketua Prodi
h. Kepala Tata Usaha Fakultas
a. Surat Tugas Audit.
b. Surat Pemberitahuan Audit.

8. Arsip c. Laporan Audit.
d. PTPP
e. Check List audit.
a. FormPTPP
b. Form Surat Tugas Audit

9. Lampiran c. Form Surat Pember_itahuan Audit

' d. Form Laporan Audit

e. Form Check List audit
f. Form Rekapitulasi hasil audit
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10. Alur Kerja

Unit

= =

i s | F = S S« =

Kegiatan S |55 | 8 S | Z | Waktu Dokumen

< |52 S =5 g

s |2< = S v 2
o v < 2
Y

1. Rektor membentuk Tim Audit Mutu SK Rektor

Internal yang dipimpin oleh Ketua
Pusat Penjaminan Mutu..

Daftar Rencana
Audit

2. Ketua tim audit bersama anggota tim
audit:

a. Menyusun rencana audit yang
meliputi jadwal, tempat, aktifitas, 2
lingkup audit dan nama auditor.

b. Mengkoordinasikan dengan unit
kerja mengenai rencana audit.

v

Daftar Hadir
Notulensi

3. Setelah seluruh proses persiapan selesali,
ketua audit mengadakan rapat dengan
pimpinan dan auditi, disertai dengan
para auditor untuk menyelesaikan
rencana dan jadwal audit

B

Form Surat
Pemberitahuan
Audit (Form : 02/

4. Tim auditor melakukan audit sesuai
dengan ketentuan sebagai berikut :
a. Menemui auditi sesuai dengan jadwal
dan waktu yang telah ditentukan.
b. Membuka pertemuan dan

menjelaskan hal-hal yang berkaitan
dengan proses audit, seperti tujuan

Form Laporan
Audit (Form : 03/

audit, ketentuan sistem penjaminan | | | | | | | | e /006).
mutu  yang  diterapkan, dan
bagaimana proses audit akan Form Check List
dilaksanakan. audit (Form :

c. Meminta dan menerima bukti-bukti 04/........... /006).
yang dapat menunjukkan telah
terpenuhinya  ketentuan  sistem

penjaminan mutu dan kebijakan serta
sasaran mutu program studi. Bukti-
bukti ini dapat berupa penjelasan dan
bukti pelaksanaanya (rekaman mutu),
pengamatan, peragaan oleh auditi,
dan atau prosedur tertulis yang

diterapkan.
d. Mencatat PTPP Findings/
ketidaksesuaian selama audit
dilakukan, dalam formulir yang
disediakan. v
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Alur Kerja (Lanjutan)

Unit

Kegiatan Waktu Dokumen

Rektor
Ketua Tim
Audit
Auditor
Kepala Unit
Kerja
Auditi

e. Mengkonfirmasi hasil temuan
dengan auditee, dan kemudian
menandatangani Form Internal Audit
serta minta tanda tangan auditee
sebagai tanda persetujuan atas
temuan tersebut

f. Membuat ringkasan penemuan audit
dan menyampaikan kepada auditi
pada akhir dari setiap sesi audit.

g. Membuat salinan dari catatan-catatan
penemuan audit memberitahukan
kepada auditi dan Pemimpin Audit

5. Setelah seluruh auditing selesai
dilaksanakan, maka Kertua Audit v ¥ ¥
melaksanakan acara penutupan yang 5 5 5 5
harus dihadiri oleh Pimpinan Unit Kerja
, Auditor dan Auditi

6. Tim Auditor menyerahkan PTPP asli

(yang sudah diisi temuan dan I_EI Ii—l Ii—l
ditandatangani oleh auditi) kepada para EG:I

auditi

7. Setelah menutup acara, Ketua Audit: Laporan Audit

a. Melakukan kompilasi semua laporan

audit dari para Auditor, menganalisa
untuk kelengkapan dan obyektifitas.

b. Melaksanakan tinjauan pasca audit
dengan Auditor untuk mendiskusikan
masalah-masalah yang A 4
ditemukan,rekomedasi @
pemecahannya dan tinjauan atas
laporan akhir audit.

c. Menyerahkan PTPP asli (yang telah
diisi  tindakan  perbaikan yang
dilaksanakan, dan status telah
ditentukan oleh Auditor) kepada
Pimpinan Unit.

[+]
) 4
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HAL URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin terlaksananya rapat tinjauan manajemen pada tingkat universitas
maupun tingkat fakultas berjalan dengan baik dan lancar serta memberi hasil
yang maksimal dalam upaya peningkatan mutu.

2. Ruang Lingkup

Berlaku untuk peninjauan sistem manajemen mutu yang dilaksanakan di
tingkat Universitas dan Fakultas di lingkungan Universitas Muhammadiyah
Sumatera Utara.

a. Unsur pimpinan universitas adalah Rektor, Wakil Rektor

b. Unsur pimpinan fakultas adalah Dekan,Wakil Dekan, Ketua dan
Sekretaris Program Studi.

c. Pimpinan unit adalah Kepala Biro, Pusat dan Lembaga.

d. Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) adalah rapat evaluasi formal yang

3. Definisi Istilah dilakukan unsur pimpinan terhadap penerapan sistem manajemen mutu.

tingkat Universitas dan tingkat Fakultas.

e. Rapat Tinjauan Manajemen Universitas (RTMU) adalah rapat tinjauan
manajemen tingkat Universitas.

f. Rapat Tinjauan Manajemen Fakultas (RTMF) adalah rapat tinjauan
manajemen tingkat Fakultas.

a. Ketentuan Umum

4. Prosedur

1) Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) terdiri dari Rapat Tinjauan
Manajemen Universitas (RTMU) yang dipimpin oleh Ketua Pusat
Penjaminan Mutu (PPM) dan Rektor. Rapat Tinjauan Manajemen
Fakultas (RTMF) yang dipimpin oleh Ketua Gugus Penjaminan Mutu
(GPM) dan Dekan.

2) Peserta RTMU adalah Ketua PPM beserta Anggota dan Rektorat serta
para Kepala Biro, Pusat dan Lembaga.

3) Peserta RTMF adalah Ketua GPM Fakultas beserta anggota, Dekanat,
Ketua/Sekretaris Program Studi, Ketua dan anggota Unit Penjaminan
Mutu Program Studi.

4) RTM dapat juga dihadiri oleh pejabat struktural atau personel lain
yang terkait dengan masalah yang akan dibahas dalam rapat tersebut
dengan undangan yang sama dengan peserta lain.

5) Masukan dan pokok bahasan dalam RTM bersifat kebijakan yang
bersifat strategis antara lain :

a. Peninjauan pencapaian standar mutu/sasaran mutu ataupun target
capaian.

b. Peninjauan ketidaksesuaian produk yang berasal dari hasil
monitoring, evaluasi dan Audit Mutu Internal

b. Peninjauan keefektifan dan efisiensi pelaksanaan pekerjaan dalam
upaya pencapaian standar mutu/sasaran mutu ataupun target
capaian.

c. Meninjau keefektifan pelaksanaan program kerja serta

26




B UMSU

Unggul | Cerdas | Terpercaya

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH
SUMATERA UTARA Mulai Berlaku  : 27 Mei 2013
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR | Revisi :0

1)

2)

3)

4)

5)

6)

merumuskan tindak lanjutnya

6) Pada akhir tahun akademik, dilaksanakan RTMU yang membahas

kebijakan mutu, peninjauan pemenuhan standar mutu/sasaran mutu
dan rencana mutu/ rencana kerja Universitas.

7) Untuk RTMF dilakukan peninjauan pemenuhan standar mutu,

peninjauan sasaran mutu/target capaian dan rencana mutu/rencana
kerja.

b. Ketentuan Khusus

Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan
diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur

Ketua PPM mempersiapkan dan mendistribusikan undangan tertulis
RTM beserta agenda rapat untuk RTMU dan GPM untuk RTMF
paling lambat 3 (tiga) hari sebelum tanggal pelaksanaan rapat.
Undangan rapat tersebut ditandatangani oleh Ketua PPM yang
diketahui atau disetujui oleh Rektor untuk RTMU dan ditandatangani
oleh Ketua GPM Fakultas yang diketahui atau disetujui oleh Dekan
untuk RTMF.

Dalam RTMU, Ketua PPM memastikan rapat telah membahas semua
agenda rapat. Peserta wajib mengisi Formulir Daftar Hadir yang
disiapkan oleh PPM.

Dalam RTMF, Ketua GPM memastikan rapat telah membahas semua
agenda rapat. Peserta wajib mengisi Formulir Daftar Hadir yang
disiapkan oleh GJM.

Notulis/Sekretaris PPM/GPM mencatat semua keputusan rapat dalam
Formulir Notulen Rapat.

Sebelum RTM selesai, notulis membacakan seluruh hasil atau
keputusan rapat beserta penanggungjawab permasalahan serta tanggal
penyelesaian tindak lanjutnya. Notulen RTM harus jelas
menginformasikan personel penanggungjawab permasalahan serta
batas  waktu  penanganannya.  Personel  penanggungjawab
permasalahan ditunjuk dari peserta rapat atau personel lain yang
ditentukan dalam rapat tersebut.

Notulis membagikan Notulen RTM kepada semua undangan rapat
paling lambat 4 (empat) hari kerja terhitung sejak tanggal rapat,
lengkap dengan data peserta yang hadir dan tidak hadir.
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7)

8)

9)

Sekretaris PPM mengarsipkan satu salinan Notulen Rapat untuk
RTMU atau sekretaris GIM untuk RTMF.

Berdasarkan notulen RTM, Rektor menuangkan hasil keputusan RTM
dalam bentuk Surat Keputusan Rektor untuk RTMU dan Surat
Keputusan Dekan untuk RTMF.

Sekretaris PPM untuk RTMU atau sekretaris GPM untuk RTMF
bertanggungjawab memonitoring perkembangan tindak lanjut
keputusan Rapat Tinjauan Manajemen sesuai Surat Keputusan Rektor
untuk RTMU dan Surat Keputusan Dekan untuk RTMF. Dalam hal
peserta  Rapat Tinjauan  Manajemen  berhalangan  hadir
dapatdiwakilkan pada pejabat struktural lain di unitnya yang ditunjuk.
Semua Catatan Mutu yang berhubungan dengan Rapat Tinjauan
Manajemen dan tindak lanjutnya diarsipkan oleh Sekretaris PPM
untuk RTMU atau sekretaris GPMF untuk RTMF.

10) Setiap Kepala Unit yang ada di lingkungan Universitas dan Fakultas

diharuskan mengadakan Rapat Review Unit secara periodik setiap
akhir semester untuk mengevaluasi proses-proses yang ada, Kinerja
unit dan peninjauan sasaran mutu/ketercapaian target kerja unit.

11) Hasil Rapat Review Unit ditindaklanjuti sebagai proses perbaikan

yangberkelanjutan dan terdokumentasi pada unit yang bersangkutan.

5. Pelaksana SOP

S0 o0 o

Pimpinan Universitas

Pimpinan Fakultas/Pascasarjana
Kepala Biro

Kepala Pusat dan Lembaga

Ketua PPM

Sekretaris PPM

Ketua Gugus Penjaminan Mutu (GPM)
Sekretaris GPM

. Dekan

a. Buku Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi Tahun 2010

6. Referensi b. Pedoman Akademik UMSU

c. Kebijakan Akademik UMSU
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7. Distribusi

@meoooTe

Rektorat

Dekanat/ Direktur Pascasarjana

Kepala Biro

Pimpinan Program Studi

Ketua Pusat Penjaminan Mutu (PPM)
Ketua Gugus Penjaminan Mutu (GPM)
Kepala Tata Usaha Fakultas.

8. Arsip

9. Lampiran

1. Formulir Undangan

2. Formulir Agenda Rapat

3. Fornulir Penundaan atau Pembatalan Rapat
4. Formulir Daftar Hadir

5. Formulir Notulen Rapat.
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10. Alur Kerja

Kegiatan

Unit
=
S| a| 2le =
— o =
S| a| ¢| ogz| §| 2B Waku Dokumen
[+ —
2| 2| 8| 20| 8| 8¢
— () (]
¥ | x| x¥x? X
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Ketua PPM mempersiapkan dan
mendistribusikan Undangan
tertulis RTM beserta agenda rapat
untuk RTMU dan GPM untuk
RTMF paling lambat 3 (tiga) hari
sebelum tanggal pelaksanaan
rapat. Undangan rapat tersebut
ditandatangani oleh Ketua PPM
yang diketahui atau disetujui oleh
Rektor untuk RTMU dan
ditandatangani oleh Ketua GPM
Fakultas yang diketahui atau
disetujui  oleh Dekan untuk
RTMF

Dalam RTMU, Ketua PPM
memastikan rapat telah
membahas semua agenda rapat.
Peserta wajib mengisi Formulir
Daftar Hadir yang disiapkan oleh
PPM

Dalam RTMF, Ketua GPM
memastikan rapat telah
membahas semua agenda rapat.
Peserta wajib mengisi Formulir
Daftar Hadir yang disiapkan oleh
GPM

Notulis/Sekretaris PPM/GPM
mencatat semua keputusan rapat
dalam Formulir Notulen Rapat

Sebelum RTM selesai, notulis
membacakan seluruh hasil atau
keputusan rapat beserta
penanggungjawab permasalahan
serta tanggal penyelesaian tindak
lanjutnya. Notulen RTM harus
jelas menginformasikan personel
penanggungjawab permasalahan
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Alur Kerja (Lanjutan)

Unit
Kegiatan S| a|8Ss olgs| §| 2.8 Waktu Dokumen
X |20 s@a| 3| =5
<] > o (X 9
X | @ Y @ X

serta batas waktu penanganannya.
Personel penanggungjawab
permasalahan  ditunjuk  dari
peserta rapat atau personel lain
yang ditentukan dalam rapat
tersebut.

(]
($2]

6. Notulis membagikan Notulen
RTM kepada semua undangan
rapat paling lambat 4 (empat) hari 6 6
kerja terhitung sejak tanggal
rapat, lengkap dengan data
peserta yang hadir dan tidak hadir

7. Sekretaris PPM mengarsipkan
satu salinan Notulen Rapat untuk
RTMU atau sekretaris GIM untuk
RTMF.

8. Berdasarkan  notulen RTM,
Rektor menuangkan hasil
keputusan RTM dalam bentuk E —I-E
Surat Keputusan Rektor untuk
RTMU dan Surat Keputusan
Dekan untuk RTMF

9. Sekretaris PPM untuk RTMU
atau sekretaris GPM untuk RTMF
bertanggungjawab memonitoring
perkembangan  tindak lanjut
keputusan Rapat Tinjauan

Manajemen sesuai Surat

Keputusan Rektor untuk RTMU

dan Surat Keputusan Dekan — r
untuk RTMF. Dalam hal peserta I:‘U I_a

Rapat Tinjauan  Manajemen
berhalangan hadir dapat
diwakilkan pada pejabat
struktural lain di unithya yang
ditunjuk. Semua catatan mutu
yang berhubungan dengan Rapat
Tinjauan Manajemen dan tindak
lanjutnya diarsipkan oleh
Sekretaris PPM untuk RTMU
atau sekretaris GPMF untuk
RTMF

31




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH
SUMATERA UTARA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

RAPAT TINJAUAN MANAJEMEN

Mulai Berlaku  : 27 Mei 2013
Revisi 0
Kode Dokumen : UMSU-PPM.SOP-RTM.04-06

10.

Setiap Kepala Unit Kerja (Kepala
Biro, Pusat dan Lembaga) yang
ada di lingkungan Universitas dan
Fak. diharuskan mengadakan
Rapat Review Unit secara
periodik setiap akhir semester
untuk  mengevaluasi  proses-
proses yang ada, kinerja unit dan
peninjauan Sasaran mutu unit.

10

11.

Hasil Rapat Review Unit (Biro,
Pusat dan Lembaga)
ditindaklanjuti  sebagai proses
perbaikan yang berkelanjutan dan
terdokumentasi pada unit yang
bersangkutan
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PENERIMAAN MAHASISWA BARU

HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin tata cara penerimaan mahasiswa baru pada tiap strata terlaksana secara
terpadu dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

2. Ruang lingkup

a.

b.

Persyaratan dan mekanisme pendaftaran calon mahasiswa baru melalui Jalur
Prestasi, Jalur Reguler, dan Jalur Transfer/pindahan.
Persyaratan dan mekanisme penerimaan mahasiswa baru melalui seleksi..

3. Definisi istilah

a.

Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB) adalah personalia yang
ditetapkan dengan Surat Keputusan Rektor untuk melaksanakan tugas
penerimaan mahasiswa baru;

Seleksi penerimaan mahasiswa baru adalah proses penerimaan calon
mahasiswa Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara (UMSU) yang
dikelola secara terpadu oleh suatu kepanitiaan / unit khusus;

Jalur Prestasi adalah jalur penerimaan mahasiswa baru melalui penelusuran
siswa SMA/SMK vyang berprestasi, baik prestasi intrakurikuler (akademik)
maupun ekstrakurikuler (minat, bakat, olah raga, seni, dan sebagainya)
serendah-rendahnya pada tingkat provinsi;

Jalur Reguler adalah jalur penerimaan mahasiswa baru melalui tes seleksi
tertulis dengan materi seleksi yang disesuaikan dengan bidang keilmuan
(Eksakta dan Non Eksakta) yang akan dipilih.

Materi seleksi meliputi Logika, Numerik, Spasial, Intra dan Inter Personal,
Jalur transfer/pindahan adalah penerimaan mahasiswa yang transfer dari
program diploma ke S-1 atau pindah dari prodi perguruan tinggi lain ke prodi
di UMSU.

4. Prosedur

Ketentuan Umum
1) PPMB dibentuk melalui Surat Keputusan Rektor paling lambat 3 (tiga)
bulan sebelum pelaksanaan seleksi penerimaan mahasiswa baru;
2) PPMB bertugas:
a) Merencanakan dan mengkoordinasikan semua kegiatan yang berkaitan
dengan PMB;
b) Mengkoordinasikan pengadaan soal ujian tulis dan kunci jawaban;
c) Mengkoordinasikan pelaksanaan seleksi PMB;
d) Mengkoordinasikan pelaksanaan registrasi dan pengunduran diri
mahasiswa baru;
e) Mengevaluasi kegiatan penerimaan mahasiswa baru dan melaporkan
secara tertulis kepada Rektor.
3) PPMB bertanggung jawab atas pelaksanaan seleksi penerimaan
mahasiswa baru;
4) Seleksi penerimaan mahasiswa baru dilaksanakan melalui beberapa jalur,
yakni: Jalur Prestasi, Jalur Reguler, dan Jalur Transfer/ pindahan;
5) Penerimaan mahasiswa D-3, dan S-1 untuk masing-masing jalur
dilaksanakan sekali dalam setahun;
6) Penerimaan mahasiswa S-2 dilakukan melalui jalur regular dan jalur
pindahan yang dilaksanakan dua kali dalam setahun;
7) Penerimaan mahasiswa baru wajib melalui PPMB sebagai satu-satunya
jalur penerima mahasiswa baru;
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8) PPMB berkoordinasi dengan Rektor dan Dekan untuk menentukan syarat
nilai minimum (passing grade) kelulusan untuk dapat diterima di prodi
dan quota yang tersedia.

9) PPMB melakukan seleksi terhadap mahasiswa asing (baru) baik individu
maupun hasil kerjasama Pimpinan Pusat Muhammadiyah dengan
lembaga asing di luar negeri.

10) PPMB melakukan seleksi terhadap mahasiswa pindahan minimal sampai
pada gelombang ke dua.

11) PPMB menerapkan aturan pembebasan uang kuliah bagi 10 besar peraih
nilai tertinggi pada gelombang pertama setiap kali PMB dilakukan.

12) PPMB tidak dibenarkan menerima mahasiswa pindahan dalam kota yang
sama dengan alasan apapun.

13) PPMB tidak dibenarkan menerima mahasiswa yang bermasalah dan
dikeluarkan dari UMSU untuk mendaftar kembali melalui jalur regular
ataupun jalur pindahan.

14) PPMB wajib memperhatikan persyaratan khusus bagi mahasiswa baru
yang disampaikan oleh fakultas tertentu.

b. Ketentuan Khusus
1) Sebelum atau bersamaan dengan dilakukannya Jalur Reguler maupun

Jalur Transfer, PPMB melakukan seleksi penerimaan mahasiswa baru

melalui Jalur Prestasi. Jalur Prestasi hanya dapat diikuti oleh siswa SLTA

yang akan lulus pada tahun berjalan, dengan berprestasi sebagai berikut:

a) Menduduki peringkat 10 besar di kelasnya selama 5 semester berturut-
turut dengan mendapat rekomendasi dari Kepala Sekolah;

b) Rata-rata nilai rapor kelas X dan XI lebih besar atau sama dengan 7,25;

c) Juara I, Il, atau Il pada lomba/kejuaraan akademik, serendah-
rendahnya tingkat provinsi yang diakui oleh Dinas Pendidikan
setempat, pada saat menjadi siswa SLTA baik perorangan maupun
beregu;

d) Juara I, Il, atau Il prestasi olahraga atau seni, serendah-rendahnya
tingkat provinsi, yang diakui Dinas terkait, pada saat menjadi siswa
SLTA baik perorangan maupun beregu.

2) Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan
diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur Kerja

Penerimaan Mahasiswa Jalur Prestasi

1) PPMB mengirimkan formulir pendaftaran jalur prestasi ke SMA/SMK
yang dipilih, untuk diisi siswa kelas XII (kelas 3 SLTA) yang akan
mengikuti seleksi jalur prestasi;

2) Calon mahasiswa/siswa mengajukan surat lamaran dan data diri siswa
dengan mengisi formulir pendaftaran jalur prestasi ke PPMB UMSU.
Pengajuan lamaran dilengkapi dengan: foto copy raport SLTA semester
I-V yang dilegalisir, surat pengantar dari Kepala Sekolah yang dilampiri
formulir pendaftaran;
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3) PPMB membuat rekap jumlah pendaftar jalur prestasi dan melaporkan
kepada Rektor;

4) PPMB membentuk tim penyeleksi calon mahasiswa jalur prestasi;

5) Tim penyeleksi merekomendasikan nama-nama calon mahasiswa yang
memenuhi Kkriteria yang tercantum dalam ketentuan khusus secara
komprehensif kepada Rektor;

6) Rektor menetapkan jumlah calon mahasiswa jalur prestasi yang diterima

7) PPMB mengirimkan pengumuman hasil seleksi jalur prestasi dan surat
keterangan kelulusan  kepada calon mahasiswa yang dinyatakan
diterima;

8) Calon mahasiswa datang ke sekretariat PPMB untuk melakukan
pendaftaran dengan menyerahkan surat keterangan kelulusan yang sudah
ditandatangai mahasiswa dan orang tua, tanpa mengikuti tahapan tes
seleksi dan membayar biaya administrasi pendaftaran.

9) Calon mahasiswa menjalani tes kesehatan di Klinik UMSU dan
menyerahkan hasil tes kepada PPMB;

10) Calon mahasiswa membayar SPP, DPP dan uang SKS ke Biro
Administrasi keuangan (BAK) dan menyerahkan bukti pembayaran ke
PPMB.

11)PPMB memeriksa keaslian sertifikat kelulusan (termasuk surat
keterangan lulus tes kesehatan bagi prodi yang mensyaratkan) dan
menyerahkan formulir registrasi dan formulir kwitansi pembayaran uang
kuliah, DPP, SKS;

Penerimaan Mahasiswa Jalur Reguler

12) Calon mahasiswa datang ke ruang Pendaftaran UMSU untuk mengisi
formulir pendaftaran, dengan melampirkan fotocopy ljazah, SKHU atau
surat keterangan Lulus yang dilegalisir;

13) Petugas pendaftaran memeriksa kelengkapan persyaratan calon
mahasiswa dan mengarahkannya ke tempat pengambilan foto;

14) Petugas foto mengambil foto calon mahasiswa;

15) Calon mahasiswa membayar uang pendaftaran kepada petugas
pendaftaran sesuai ketentuan;

16) Petugas pendaftaran mencetak Kartu Tanda Peserta Ujian (KTPU) dan
menyerahkannya kepada calon mahasiswa;

17) Calon mahasiswa mengikuti test kesehatan pada Klinik UMSU, dan
menyerahkan hasilnya kepada Panitia. Bagi calon mahasiswa yang
dinyatakan lulus tes  kesehatan dapat mengikuti proses seleksi
berikutnya;

18) Calon mahasiswa mengikuti ujian tulis sesuai jadwal yang ditentukan
oleh Panitia;

19) Panitia mengumumkan hasil ujian tulis di papan pengumuman dan
website UMSU,;

20) Calon mahasiswa yang dinyatakan lulus melapor kepada panitia dengan
menunjukkan KTPU;

21) Petugas pendaftaran mensahkan KTPU calon mahasiswa yang
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PENERIMAAN MAHASISWA BARU

dinyatakan LULUS dan mengarahkan calon mahasiswa ke petugas
registrasi ulang;

22) Petugas registrasi ulang memberikan Nomor Pokok Mahasiswa (NPM);

23) Calon mahasiswa membayar uang kuliah, DPP dan SKS sesuai
ketentuan;

24) Calon mahasiswa mengisi formulir dengan lengkap dan menyerahkan
Foto Copy ljazah SMA/SMK sebanyak 3 (tiga) lembar dan bukti
kwitansi pembayaran uang kuliah, Dana Pembiayaan Pembangunan
(DPP) dan SKS; kepada sekretariat PPMB.

25) Petugas pendaftaran ulang menerbitkan Kartu Tanda Mahasiswa;

26) Calon mahasiswa mengisi formulir Penyambutan Mahasiswa Baru
(PMB) dalam bentuk angket sesuai dengan prodi/fakultas yang dituju.

5. Pelaksana SOP

Rektor

Dekan

Direktur Pascasarjana

Ketua Program Studi

Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB)
Klinik UMSU

Biro Administrasi Keuangan

Calon Mahasiswa

6. Referensi

Peraturan-peraturan dari Dikti
Statuta

Peraturan Akademik UMSU
Pedoman Akademik UMSU
Surat-surat Keputusan Rektor
Standar Mutu UMSU

7. Distribusi

Pimpinan Universitas

Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB)
Pimpinan Fakultas

Pimpinan Program Pascasarjana

Kepala Biro

Pimpinan Prodi

Pusat Penjaminan Mutu UMSU

Kepala Tata Usaha Fakultas

8. Arsip

Formulir Passing Grade

Formulir Pendaftaran Jalur Prestasi
Sertifikat Kelulusan Jalur Prestasi
Formulir Registrasi

Kwitansi Registrasi

Formulir Pendaftaran Tes

Pas Photo

9. Lampiran

CO TR QEHRPOOTR|(TQ PO TR0 TR TQ RO OO T

Formulir Possing Grade

Formulir Pendaftaran Jalur Prestasi
Sertifikat Kelulusan Jalur Prestasi
Formulir Pendaftaran Tes
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10. Alur Kerja

Kegiatan

Unit

Calon
mahasiswa

SMA/SMK

Tim
Penyeleksi
PPMB

Rektor

Bank

waktu

Dokumen

Penerimaan Mahasiswa Jalur Prestasi:

1.

PPMB  mengirimkan  formulir
pendaftaran  jalur  prestasi ke
SMAJ/SMK vyang dipilih, untuk diisi
siswa kelas XII (kelas 3 SLTA) yang
akan mengikuti seleksi jalur prestasi;

10

Calon mahasiswa/siswa
mengajukan surat lamaran dan data
diri siswa dengan mengisi formulir
pendaftaran jalur prestasi ke PPMB
UMSU. Pengajuan lamaran
dilengkapi dengan: foto copy raport
SLTA semester I-V yang dilegalisir,
surat pengantar dari Kepala Sekolah
yang dilampiri formulir pendaftaran;

10

10

Formulir pendaftaran
jalur prestasi surat
keterangan penghasilan
orang tua,surat
pengantar kepala
sekolah

PPMB membuat rekap jumlah
pendaftar  jalur  prestasi  dan
melaporkan kepada Rektor;

10

10

Formulir pendaftaran
jalur prestasi,rekapan
pendaftaran jalur
prestasi

PPMB membentuk tim penyeleksi
calon mahasiswa jalur prestasi;

10

Tim penyeleksi merekomendasikan
nama-nama calon mahasiswa yang
memenuhi Kriteria yang tercantum
dalam ketentuan khusus secara
komprehensif kepada Rektor;

10 |q| 10

10

Rektor menetapkan jumlah calon
mahasiswa jalur prestasi yang
diterima

10

PPMB mengirimkan pengumuman
hasil seleksi jalur prestasi dan surat
keterangan kelulusan kepada calon
mahasiswa yang dinyatakan
diterima;

10

o}

10

Calon mahasiswa datang ke
sekretariat PPMB untuk melakukan
pendaftaran dengan menyerahkan
surat keterangan kelulusan yang
sudah ditandatangai mahasiswa dan
orang tua, tanpa mengikuti tahapan
tes seleksi dan membayar biaya
administrasi pendaftaran.

10

10

Calon mahasiswa menjalani tes
kesehatan di Klinik UMSU dan
menyerahkan hasil tes kepada
PPMB;

10
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10. Alur Kerja (lanjutan)

Kegiatan

Unit

Calon
mahasiswa

SMA/SMK

Tim
penyeleksi

PPMB

Rektor

BAK

Waktu

Dokumen

10.

Calon mahasiswa membayar SPP,
DPP dan uang SKS ke Biro
Administrasi keuangan (BAK) dan
menyerahkan bukti pembayaran ke
PPMB.

10

10

11.

PPMB memeriksa keaslian sertifikat
kelulusan (termasuk surat
keterangan lulus tes kesehatan bagi
prodi yang mensyaratkan) dan
menyerahkan formulir registrasi dan
formulir kwitansi pembayaran uang
kuliah, DPP, SKS;

Penerimaan Mahasiswa Jalur Reguler

12.

Calon mahasiswa datang ke ruang
Pendaftaran UMSU untuk mengisi
formulir pendaftaran, dengan
melampirkan fotocopy ljazah,
SKHU atau surat keterangan Lulus
yang dilegalisir;

12

13.

Petugas pendaftaran memeriksa
kelengkapan  persyaratan  calon
mahasiswa dan mengarahkannya ke
tempat pengambilan foto;

13

14.

Petugas foto mengambil foto calon
mahasiswa;

14

15.

Calon mahasiswa membayar uang
pendaftaran kepada petugas
pendaftaran sesuai ketentuan;

15

16.

Petugas pendaftaran mencetak Kartu
Tanda Peserta Ujian (KTPU) dan
menyerahkannya  kepada calon
mahasiswa;

16

16

17.

Calon mahasiswa mengikuti test
kesehatan pada Klinik UMSU, dan
menyerahkan hasilnya kepada
Panitia. Bagi calon mahasiswa yang
dinyatakan lulus tes kesehatan dapat
mengikuti proses seleksi berikutnya;

17

18.

Calon mahasiswa mengikuti ujian
tulis sesuai jadwal yang ditentukan
oleh Panitia;

18

18

19.

Panitia mengumumkan hasil ujian
tulis di papan pengumuman dan
website UMSU;

19

19

20.

Calon mahasiswa yang dinyatakan
lulus melapor kepada panitia dengan
menunjukkan KTPU;

20

20
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Kegiatan

Unit

Calon
mahasiswa

SMA/SMK

Tim
penyeleksi

PPMB

Rektor

Waktu

BAK

Dokumen

21.

Petugas pendaftaran mensahkan
KTPU calon mahasiswa Yyang
dinyatakan LULUS dan
mengarahkan calon mahasiswa ke
petugas registrasi ulang;

22.

Petugas registrasi ulang memberikan
Nomor Pokok Mahasiswa (NPM);

22

22

23.

Calon mahasiswa membayar uang
kuliah, DPP dan SKS sesuai
ketentuan;

23

23

24,

Calon mahasiswa mengisi formulir
dengan lengkap dan menyerahkan
Foto Copy ljazah SMA/SMK
sebanyak 3 (tiga) lembar dan bukti
kwitansi pembayaran uang Kkuliah,
Dana Pembiayaan Pembangunan
(DPP) dan SKS; kepada sekretariat
PPMB.

24

24

25.

Petugas pendaftaran ulang
menerbitkan Kartu Tanda
Mahasiswa;

25

26.

Calon mahasiswa mengisi formulir
Penyambutan  Mahasiswa  Baru
(PMB) dalam bentuk angket sesuai
dengan prodi/fakultas yang dituju.
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HAL URAIAN

Memastikan pelaksanaan promosi penerimaan mahasiswa berlangsung secara

1. Tujuan Prosedur terpadu, efektif, efisien dan tepat sasaran.

Promosi penerimaan mahasiswa baru Universitas Muhammadiyah Sumatera
Utara (UMSU) jalur reguler dan transfer untuk program Diploma, S1 dan S2
kepada masyarakat melalui brosur/iklan, radio UMSU, try out, dan kerja sama
dengan berbagai pihak.

2. Ruang Lingkup

a. Promosi adalah penyampaian informasi untuk pencitraan UMSU kepada
masyarakat.

b. Iklan adalah penyampaian informasi tentang penerimaan mahasiswa baru
(PMB).

c. Panitia Promosi UMSU (PPUMSU) adalah satuan tugas yang
mengkoordinasikan dan melaksanakan semua kegiatan promosi.

d. Jalur Prestasi adalah penerimaan mahasiswa baru berdasarkan prestasi
akademik (intrakurikuler) dan ekstrakurikuler (olah raga dan seni).

e. Jalur Reguler adalah penerimaan mahasiswa baru berdasarkan hasil
seleksi  tertulis yang diselenggarakan oleh PPMB.

f. Jalur Transfer/pindahan adalah penerimaan mahasiswa baru yang transfer
dari prodi perguruan tinggi lain ke prodi di UMSU.

3. Definisi Istilah

a. Ketentuan Umum

1) Rektor menetapkan PPUMSU melalui Surat Keputusan Rektor paling
lambat 9 (Sembilan) bulan sebelum pelaksanaan penerimaan
mahasiswa baru. PPUMSU melibatkan unsur pimpinan fakultas,
universitas, dan korlap dengan sasaran utama adalah pada sekolah
menengah atas dan kejuruan.

2) PPUMSU bertugas:

a. Mengkoordinasikan dan melaksanakan kegiatan  promosi
penerimaan mahasiswa baru.

b. Mengkoordinasikan pengadaan soal ujian tertulis dan  kunci
jawaban.

c. Mengkoordinasikan pelaksanaan seleksi penerimaan mahasiswa
baru

d. Mengumumkan hasil seleksi penerimaan mahasiswa baru.

e. Mengkoordinasikan pelaksanaan pendaftaran ulang calon
mahasiswa yang dinyatakan lulus seleksi.

f. Mengevaluasi kegiatan promosi penerimaan mahasiswa baru.
Melaporkan secara tertulis hasil evaluasi kegiatan promosi
penerimaan mahasiswa kepada Rektor.

3) Materi promosi dapat berupa profil UMSU, kompetensi
fakultas/prodi/lembaga/unit, prestasi dosen dan mahasiswa, program
yang ditawarkan dan tujuannya, waktu pendaftaran, seleksi dan
pengumuman hasil seleksi, materi seleksi, biaya pendaftaran,
persyaratan administratif, biaya pendidikan, persyaratan akademik,
waktu dan lama pendidikan, beasiswa, dan dilengkapi dengan
ilusrasi/gambar/foto yang bervariasi, relevan dan etis.

4. Prosedur
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4)

5)

6)

Promosi dapat dilakukan melalui kegiatan komunikasi langsung
(audiensi, try out) dan menggunakan media (Brosur/leaflet, Spanduk,
Baleho, Iklan di media televisi, radio, koran, dll)

Promosi yang dilakukan PPUMSU dievaluasi melalui mahasiswa baru
dengan alat ukur dan instrument yang dikeluarkan oleh PPMB dengan
persetujuan Pusat Penjaminan Mutu UMSU.

Promosi dengan menggunakan media lain selain yang diatur di
prosedur ini, dilaksanakan oleh PPUMSU dibawah koordinasi Rektor.

b. Ketentuan Khusus
Hal-hal khusus yang belum tercantum dalam prosedur ini akan diatur
dalam
dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur Kerja

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

PPUMSU mengirimkan surat permintaan materi promosi kepada
masing-masing fakultas/prodi.

Fakultas/prodi menyiapkan materi promosi fakultas/prodi dalam
bentuk  draf.

Draf materi promosi divalidasi Dekan/Direktur.

Setelah divalidasi, Fakultas/Prodi mengirimkan draf promosi kepada
PPUMSU untuk diteliti dan disetujui.

PPUMSU menyiapkan desain promosi universitas/fakultas/prodi
sesuai dengan materi promosi yang telah disampaikan fakultas/prodi.
PPUMSU menyampaikan seluruh desain promosi kepada Rektor untuk
disetujui.

PPUMSU mencetak brosur/leaflet, iklan, spanduk sebagai media
promosi penerimaan mahasiswa baru UMSU.

PPUMSU mendistribusikan brosur/leaflet, iklan, spanduk kepada
fakultas/prodi.

PPUMSU, Fakultas/Prodi melakukan promosi penerimaan mahasiswa
baru UMSU.

10) PPUMSU mencatat dan mengarsip semua bentuk kegiatan promosi

dalam Daftar Catatan Mutu.

11) PPUMSU melaporkan kegiatan promosi penerimaan mahasiswa baru

UMSU kepada Rektor.

5. Pelaksana SOP

a Rektor

b.Dekan/Direktur Pascasarjana

c. Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru UMSU
d. Ketua Program Studi

e,. Panitia Promosi UMSU

6. Referensi

a. Peraturan Akademik UMSU
b. Pedoman Akademik UMSU
¢. Standar Mutu UMSU
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7. Distribusi

. Pimpinan Universitas

. Pimpinan Fakultas/Pascasarjana

. Kepala Biro

. Pimpinan Program Studi

. Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru UMSU

Ketua Pusat dan Lembaga

8. Arsip

. Formulir usulan promosi
. Formulir persetujuan promosi
. Semua dokumen pelaksanaan PMB

9. Lampiran

OCLOIOTH | DO O T D

. Formulir Usulan Promosi
. Formulir isian (angket) terkait promosi Mahasiswa Baru
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10. Alur Kerja
Unit
. S =2 “
Kegiatan S ‘é’ = S Waktu Dokumen

o X x
2 @ )
@ o o x

¥ a

1. PPUMSU mengirimkan
surat permintaan materi
promosi kepada masing-
masing fakultas/prodi.

O

2. Fakultas/prodi menyiapkan
materi promosi v

fakultas/prodi dalam | | 2 [« 2 ] 2 |

bentuk  draf.

3. Draf  materi  promosi
divalidasi Dekan/Direktur. I:s:l

4. Setelah divalidasi,
Fakultas/Prodi
mengirimkan draf promosi 4 |__> 4 |<__| 4
kepada PPUMSU untuk —I
diteliti dan disetujui.

5. PPUMSU menyiapkan

desain promosi
universitas/fakultas/prodi

sesuai  dengan  materi I:EzI
promosi yang telah

disampaikan fakultas/prodi.

6. PPUMSU menyampaikan

seluruh  desain  promosi | |
kepada  Rektor  untuk I:GJ 'EI
disetujui.

7. PPUMSU mencetak
brosur/leaflet, iklan,
spanduk sebagai media I:ZI
promosi penerimaan

mahasiswa baru UMSU.

8. PPUMSU mendistribusikan

brosur/leaflet, iklan, E«—rﬂ——»m

spanduk kepada
fakultas/prodi.

9. PPUMSU, Fakultas/Prodi

melakukan promosi | o] 1 M |
penerimaan mahasiswa | L1 |
baru UMSU.
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10. PPUMSU mencatat dan
mengarsip semua bentuk dﬂ
kegiatan promosi dalam
Daftar Catatan Mutu.
11. PPUMSU melaporkan
kegiatan promosi
penerimaan mahasiswa 1 | @
baru UMSU kepada
Rektor.
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1. Tujuan Prosedur

Menjamin registrasi mahasiswa baru terlaksana dengan tertib, lancar dan
terpadu.

a.

2. Ruang Lingkup

Prosedur ini berisi persyaratan dan mekanisme registrasi mahasiswa baru
setelah calon mahasiswa dinyatakan diterima pada salah satu program
studi (prodi)

. Prosedur ini juga mengatur persyaratan dan mekanisme pemberian Nomor

Induk Mahasiswa (NIM), pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM),
serta pengunduran diri mahasiswa baru

3. Definisi istilah

. Registrasi adalah proses pendaftaran ulang bagi mahasiswa untuk dapat

mengikuti kegiatan akademik di kampus

. Pengunduran diri adalah pembatalan registrasi yang telah dilakukan oleh

mahasiswa baru.

4. Prosedur

. Ketentuan Umum

1) Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB) melaksanakan tugas
menyelenggarakan  registrasi calon mahasiswa baru yang telah
dinyatakan diterima pada salah satu prodi, dan pengunduran diri
mahasiswa baru.

2) Prosedur pengunduran diri dilaksanakan melalui PPMB sebagai satu-
satunya jalur pengunduran diri

. Ketentuan Khusus

Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan
diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

. Prosedur Kerja Registrasi

1) PPMB melayani registrasi calon mahasiswa baru berdasarkan bukti:
foto kopi ijazah SLTA yang dilegalisir, foto copi raport terakhir, kartu
peserta seleksi ujian masuk UMSU, telah mengisi formulir data diri
mahasiswa baru UMSU, Pas foto berwarna berukuran 3 x 4 sebanyak 4
lembar, surat keterangan lulus tes kesehatan, dan bukti pembayaran
registrasi.

2) PPMB merekam data diri Mahasiswa baru yang mencakup sejumlah
informasi terkait borang Evaluasi Program Studi Berbasis Evaluasi Diri
(EPSBED) dan borang akreditasi.

3) PPMB membuat arsip photo dan sidik jari elektronik mahasiswa baru
yang telah melakukan registrasi.

4) PPMB memberi NPM mahasiswa yang telah melakukan registrasi, dan
bank mitra UMSU memberikan KTM.

5) KTM yang diberikan bank mitra sekaligus berfungsi sebagai Kartu
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6)

Automatic Teller Machine (ATM) dan Kartu Anggota Perpustakaan.
Calon mahasiswa baru yang telah melakukan registrasi diberi hak
untuk mengundurkan diri dengan dikenakan potongan dari biaya
registrasi yang telah diserahkan ke UMSU.

d. Prosedur Pengunduran Diri Mahasiswa Baru
1) Mahasiswa menyerahkan Formulir Pengunduran Diri yang telah diisi

2)
3)
4)
5)

6)

7)

untuk mendapatkan persetujuan dengan melampirkan foto kopi
identitas diri dan kwitansi pembayaran.

Mahasiswa datang ke Biro Administrasi Keuangan untuk meminta
Formulir fotocopy Pengunduran Diri.

Mahasiswa menyerahkan Formulir Pengunduran Diri (yang telah
disetujui) disertai dengan bukti pembayaran registrasi ke Biro
Administrasi Keuangan.

Biro Keuangan memverikasi bukti-bukti pembayaran.

Biro Keuangan memberikan surat pengantar ke bank mitra.
Mahasiswa mengambil pengembalian biaya registrasi ulang di bank
mitra dengan dikenakan pemotongan biaya registrasi.

PPMB tidak mencoret nama dan NIM dari daftar mahasiswa baru
UMSU, namun menarik kembali KTM dari mahasiswa baru
bersangkutan.

. Prosedur Penutupan Proses Penerimaan Mahasiswa Baru

1) PPMB menyerahkan laporan tertulis berkaitan dengan pelaksanaan

penerimaan mahasiswa baru kepada Rektor paling lambat 20 hari
setelah kegiatan PMB selesai.

2) Rektor meneliti dan mengevaluasi laporan pelaksanaan penerimaan

mahasiswa baru yang disampaikan oleh PPMB. Apabila laporan
diterima maka kepanitiaan PMB secara resmi dibubarkan.

3) PPMB mengarsip semua arsip dan berita acara pelaksanaan PMB

sesuai dengan prosedur yang berlaku.

5. Pelaksana SOP

. Rektor

. Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru
. Biro Administrasi Keuangan

. Bank Mitra

. Calon Mahasiswa

6. Referensi

O T O (DdD O O T o

. Peraturan Akademik UMSU
. Pedoman Akademik UMSU
. Standar Mutu UMSU
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. Pimpinan Universitas

. Pimpinan Fakultas/Pascasarjana

. Kepala Biro

. Pimpinan Program Studi

Bank Mitra

Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru UMSU

7. Distribusi

Bukti Lulus Tes Seleksi

. Formulir Data Diri Mahasiswa Baru
Kwitansi Registrasi

. Pas photo

Sidik Jari Elektronis Mahasiswa

8. Arsip

Bukti lulus Tes Seleksi
. Formulir Data Diri Mahasiswa Baru

oo oo oco|lhd o0 T

9. Lampiran
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10. Alur Kerja

Kegiatan

Unit
s : .
m = E 5
§lz 5|23 |8
< o M c m 04
© ©
S m

Waktu

Dokumen

1. PPMB melayani registrasi calon
mahasiswa baru berdasarkan bukti:
foto kopi ijazah SLTA vyang
dilegalisir, foto copi raport
terakhir, kartu peserta seleksi ujian
masuk UMSU, telah mengisi
formulir data diri mahasiswa baru
UMSU, Pas foto berwarna
berukuran 3 x 4 sebanyak 4 lembar,
surat  keterangan  lulus  tes
kesehatan, dan bukti pembayaran
registrasi.

. PPMB  merekam data  diri
Mahasiswa baru yang mencakup
sejumlah informasi terkait borang
Evaluasi Program Studi Berbasis
Evaluasi Diri (EPSBED) dan
borang akreditasi.

. PPMB membuat arsip photo dan
sidik jari elektronik mahasiswa
baru yang telah melakukan
registrasi.

PPMB memberi NPM mahasiswa
yang telah melakukan registrasi,
dan bank mitra UMSuU
memberikan KTM.

KTM vyang diberikan bank mitra
sekaligus berfungsi sebagai Kartu
Automatic Teller Machine (ATM)
dan Kartu Anggota Perpustakaan.

. Calon mahasiswa baru yang telah
melakukan registrasi diberi hak
untuk mengundurkan diri dengan
dikenakan potongan dari biaya
registrasi yang telah diserahkan ke
UMSU.

Prosedur Pengunduran Diri Mahasiswa

7. Mahasiswa menyerahkan Formulir
Pengunduran Diri yang telah diisi
untuk mendapatkan persetujuan
dengan melampirkan foto kopi
identitas  diri  dan  kwitansi
pembayaran.

Mahasiswa datang ke Biro
Administrasi Keuangan untuk
meminta  Formulir fotocopy
Pengunduran Diri.

A 4
[=]
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Kegiatan

Unit

N4
<
[}

Mahasiswa
PPMB

Bank Mitra

BAUM

Rektor

Waktu

Dokumen

9. Mahasiswa menyerahkan Formulir
Pengunduran Diri (yang telah
disetujui) disertai dengan bukti
pembayaran registrasi ke Biro
Administrasi Keuangan.

10.Biro Keuangan memverikasi bukti-
bukti pembayaran.

1

11.Biro Keuangan memberikan surat
pengantar ke bank mitra

moNs
b

11

12. Mahasiswa mengambil
pengembalian  biaya  registrasi
ulang di bank mitra dengan
dikenakan ~ pemotongan  biaya
registrasi.

13.PPMB tidak mencoret nama dan
NIM dari daftar mahasiswa baru
UMSU, namun menarik kembali
KTM dari mahasiswa baru
bersangkutan.

E

Prosedur Penutupan Proses Penerimaan Mahasisyva Baru

14.PPMB  menyerahkan  laporan
tertulis berkaitan dengan
pelaksanaan penerimaan
mahasiswa baru kepada Rektor
paling lambat 20 hari setelah
kegiatan PMB selesai.

15.Rektor meneliti dan mengevaluasi
laporan pelaksanaan penerimaan
mahasiswa baru yang disampaikan
oleh PPMB. Apabila laporan
diterima maka kepanitiaan PMB
secara resmi dibubarkan.

16. PPMB mengarsip semua
arsip dan berita acara
pelaksanaan PMB sesuai
dengan  prosedur  yang
berlaku.
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HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin tata cara herregistrasi mahasiswa terlaksana dengan baik, tertib
dan lancar.

2. Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup persyaratan dan mekanisme herregistrasi mahasiswa
di UMSU.

3. Definisi Istilah

a.

Herregistrasi adalah aktivitas awal mahasiswa lama saat memasuki
semester baru agar bisa mengikuti perkuliahan pada semester tersebut
sesuai rencana studi yang ditetapkan.

KRSS (Kartu Rencana Studi Sementara) adalah formulir isian yang
berisi sebaran mata kuliah berdasarkan semester berjalan yang harus
diisi oleh mahasiswa sebagai dasar untuk menentukan mata kuliah yang
akan diambil.

KRS (Kartu Rencana Studi) adalah Kartu Rencana Studi yang berisi
mata kuliah yang diambil oleh mahasiswa berdasarkan hasil konsultasi
dengan dosen Penasehat Akademik (PA) dan disetujui oleh Wakil Dekan
I

4. Prosedur

Ketentuan Umum

Mahasiswa yang melakukan herregistrasi adalah mahasiswa lama yang
sudah menyelesaikan pembayaran uang kuliah sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

Ketentuan Khusus
Hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan
diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

Prosedur Kerja

1) Mahasiswa mengisi formulir KRSS setelah menerima KHS dan
bimbingan dari dosen Penasehat Akademik (PA).

2) Dosen PA menandatangani formulir KRSS yang telah diisi oleh
mahasiswa.

3) Mahasiswa membayar uang kuliah dan biaya SKS ke Biro
Administrasi Keuangan (BAK).

4) Mahasiswa menyerahkan KRSS yang sudah distempel oleh BAK
dan BDI untuk diserahkan ke Fakultas.

5) Mahasiswa wajib meminta tanda terima penyerahan KRSS dari
BDI dan KTU fakultas.

6) Kepala Tata Usaha Fakultas menyerahkan KRSS yang sudah
distempel BAK ke Biro Data Informasi (BDI) untuk keperluan
pencetakan KRS.

7) BDI mencetak KRS mahasiswa, kemudian menyerahkannya ke
Wakil Dekan 1.

8) Wakil Dekan I menandatangani KRS dan menyerahkannya ke KTU
untuk dibagikan kepada mahasiswa.

9) KTU menyerahkan KRS yang sudah ditandatangani oleh Wakil
Dekan | kepada mahasiswa.

50




UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH

o SUMATERA UTARA
| U M s U STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Unggul | Cerdas | Terpercaya

HERREGISTRASI MAHASISWA

Mulai Berlaku

Revisi

127 Mei 2013
10

Kode Dokumen : UMSU-PPM.SOP-HM.04-13

5. Pelaksana SOP

Wakil Dekan |

. Kepala Biro Administrasi Keuangan

Kepala Biro Data Informasi

. Dosen Penasehat Akademik

Kepala Tata Usaha Fakultas
Mahasiswa

6. Referensi

Peraturan Akademik UMSU

. Pedoman Akademik UMSU

Standar Mutu UMSU

7. Distribusi

Pimpinan Fakultas

. Kepala Biro
. Dosen Penasehat Akademik
. Kepala Tata Usaha Fakultas
. Mahasiswa.

8. Arsip

. Formulir KRSS

KRS

9. Lampiran

oOoplop|lcooo om0 TP

. Kwitansi Pembayaran SPP
. Kwitansi Pembayaran Biaya SKS

KRSS
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Keterangan 2| 58 | - Y - Waktu Dokumen
g | E3Z| 5| 2 < o
g %5 &l @ o | 3
> -l o
1. Mahasiswa mengisi formulir KRSS
setelah  menerima  KHS  dan E

bimbingan dari dosen Penasehat
Akademik (PA).

2. Dosen PA menandatangani formulir
KRSS vyang telah diisi oleh
mahasiswa.

A

[cH—)

3. Mahasiswa membayar uang kuliah
dan biaya SKS ke Biro Administrasi
Keuangan (BAK).

4. Mahasiswa menyerahkan KRSS yang
sudah distempel oleh BAK dan BDI
ke Fakultas.

N

5. Mahasiswa wajib meminta tanda
terima penyerahan KRSS dari BDI
dan KTU fakultas.

(o o )
ILI

Y
Lo |
A 4
ul

6. Kepala Tata Usaha Fakultas
menyerahkan KRSS vyang sudah

distempel BAK ke Biro Data ﬁ

(o))

Informasi (BDI) untuk keperluan
pencetakan KRS.

kemudian menyerahkannya ke Wakil
Dekan 1.

7. BDI mencetak KRS mahasiswa, t}
7

A 4
]

8. Wakil Dekan I menandatangani KRS
dan menyerahkannya ke KTU untuk
dibagikan kepada mahasiswa.

= e

9. KTU menyerahkan KRS yang sudah
ditandatangani oleh Wakil Dekan | @4-

kepada mahasiswa
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HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin Masa Penyambutan Mahasiswa Baru (MPMB) di lingkungan
UMSU terlaksana dengan baik, lancar dan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

2. Ruang lingkup

Mencakup ketentuan pelaksanaan MPMB sampai pada penentuan materi,
penggunaan pendekatan dan metode, serta kualifikasi instruktur dan
pengisian materi

3. Definisi Istilah

a. Masa Penyambutan Mahasiswa Baru yang selanjutnya disingkat MPMB adalah
kegiatan pengenalan dan pembinaan kepada mahasiswa baru di lingkungan
UMSU tentang Universitas, Fakultas, Program Studi, dan Kemahasiswaan.

b. Organizing Committee (OC) adalah Panitia Masta yang
bertanggungjawab dalam penyediaan fasilitas, perlengkapan/ materi yang
akan digunakan pada setiap sesi.

c. Stering Committee (SC) adalah Panitia Masta yang bertanggungjawab
dalam melaksanakan kegiatan di lapangan sesuai dengan agenda yang
telah direncanakan.

4.Prosedur

a. Ketentuan Umum

1) Panitia MPMB Universitas dan Fakultas terdiri dari Organizing
Committee (OC) dan Stering Committee (SC).

2) Peserta MPMB wajib hadir tepat pada waktunya sesuai dengan jadwal
yang telah ditetapkan.

3) Peserta wajib mengikuti secara aktif seluruh kegiatan MPMB dengan
tertib disiplin, serius, dan mengerjakan seluruh tugas yang diberikan.
Bila tidak bisa mengikuti MPMB pada masa berjalan, maka
mahasiswa wajib mengikuti MPMB pada tahun berikutnya hingga
kewajiban mengikuti MPMB terlaksana.

4) Peserta pria mengenakan pakaian:

a) Kemeja putih lengan panjang dan berdasi warna hitam (pakaian
utama), Batik (pakaian pendamping)

b) Celana panjang hitam/gelap bukan jeans

c) Sepatu kulit warna hitam/gelap dan berkaos kaki putih

d) Berambut pendek dan rapi, tidak disemir warna-warni, serta tidak
diperkenankan mengenakan perhiasan  (seperti tindik, anting-
anting, gelang, kalung, dsb)

5) Peserta wanita diwajibkan berbusana muslimah:

a) Blus putih lengan panjang dan tidak transparan (pakalan utama),
Batik (pakaian pendamping)

b) Rok panjang hingga tumit berwarna hitam,

c) Jilbab warna putih,

d) Sepatu berwarna hitam/gelap dan berkaos kaki putih.

6) Jadwal pelaksanaan MPMB di universitas dan fakultas diputuskan
dalam rapat SC MPMB.

b. Ketentuan Khusus
Hal-hal spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur pada
dokumen mutu tersendiri.
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Prosedur

Prosedur Persiapan Kegiatan MPMB Universitas

1) Rektor menetapkan Surat Keputusan tentang Pedoman Pelaksanaan
MPMB Universitas bagi mahasiswa baru UMSU.

2) Rektor menetapkan Surat Keputusan kepanitiaan MPMB Universitas
yang terdiri dari dosen, pegawai, mahasiswa.

3) Panitia MPMB universitas melaksanakan rapat untuk menentukan
materi, pendekatan dan metode, narasumber, pendamping, serta
jadwal dan tempat pelaksanaan kegiatan MPMB dengan
memperhatikan masukan dari pihak rektorat dan dekanat.

4) Panitia MPMB universitas mendistribusikan surat permohonan dan
form kesediaan menjadi narasumber dan pendamping kegiatan
MPMB kepada narasumber dan pendamping.

5) Panitia MPMB universitas mengidentifikasi kebutuhan sarana dan
prasarana kegiatan MPMB.

Prosedur Pelaksanaan Kegiatan MPMB Universitas

6) Panitia MPMB universitas (OC) menyerahkan peserta kepada panitia
MPMB universitas (SC) untuk mengikuti kegiatan MPMB sesuai
dengan jadwal yang telah ditentukan.

7) Panitia MPMB universitas (SC) memimpin acara pembukaan yang
dibuka secara resmi oleh Rektor.

8) Panitia MPMB universitas (SC) memfasilitasi peserta untuk
mengikuti kegiatan pembukaan MPMB yang dihadiri oleh Pimpinan
Universitas, Fakultas dan Tamu Undangan.

9) Panitia MPMB universitas (SC) meminta narasumber untuk mengisi
form biodata yang telah disiapkan oleh panitia

10) Panitia MPMB universitas (SC) bertugas membuka sesi dengan
basmalah, mendampingi narasumber, mengatur sesi tanya jawab, dan
menutup sesi dengan hamdalah.

11) Narasumber menyampaikan materi MPMB sesuai dengan materi
yang telah ditentukan oleh panitia (SC).

12) Panitia MPMB universitas (SC) menggali potensi, bakat, dan minat
peserta dengan pendekatan yang partisipatif, interaktif, dan
menyenangkan.

13) Panitia MPMB universitas (SC) membagi peserta berdasarkan
fakultas untuk mengikuti MPMB yang dilaksanakan oleh fakultas
masing-masing selama dua hari.

14) Panitia MPMB universitas menyerahkan peserta MPMB kepada
panitia MPMB fakultas masing-masing.

Prosedur Persiapan Kegiatan MPMB Fakultas

15) Dekan menetapkan Surat Keputusan tentang Pedoman Pelaksanaan
MPMB fakultas bagi mahasiswa baru.

16) Dekan menetapkan Surat Keputusan kepanitiaan MPMB fakultas.

17) Panitia MPMB fakultas melaksanakan rapat untuk menentukan
materi, pendekatan dan metode, narasumber, pendamping, serta
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jadwal dan tempat pelaksanaan kegiatan MPMB dengan
memperhatikan masukan dari pihak dekanat dan pimpinan prodi.

18) Panitia MPMB fakultas mendistribusikan surat permohonan dan form
kesediaan menjadi narasumber dan pendamping kegiatan MPMB
kepada narasumber dan pendamping.

19) Panitia MPMB fakultas mengidentifikasi kebutuhan sarana dan
prasarana kegiatan MPMB.

Prosedur Pelaksanaan Kegiatan MPMB Fakultas

20) Panitia MPMB fakultas (OC) menyerahkan peserta kepada Panitia
MPMB fakultas (SC) untuk mengikuti kegiatan MPMB sesuai
dengan jadwal yang telah ditentukan.

21) Panitia. MPMB fakultas (SC) memimpin acara pembukaan yang
dibuka secara resmi oleh Dekan.

22) Panitia MPMB fakultas (SC) memfasilitasi peserta untuk mengikuti
kegiatan pembukaan MPMB yang dihadiri oleh Pimpinan Fakultas,
Program Studi dan Tamu Undangan.

23) Panitia. MPMB fakultas (SC) meminta narasumber untuk mengisi
form biodata yang telah disiapkan oleh panitia

24) Panitia MPMB fakultas (SC) bertugas membuka sesi dengan
basmalah, mendampingi narasumber, mengatur sesi tanya jawab, dan
menutup sesi dengan hamdalah.

25) Narasumber menyampaikan materi MPMB sesuai dengan bahan ajar
yang telah disiapkan oleh panitia MPMB fakultas.

26) Panitia. MPMB fakultas (SC) menggali potensi, bakat, dan minat
peserta dengan pendekatan yang partisipatif, interaktif, dan
menyenangkan.

27) Panitia MPMB fakultas (SC) menyerahkan kembali peserta MPMB
kepada panitia (OC) untuk mengikuti acara penutupan.

28) Panitia MPMB fakultas memfasilitasi peserta untuk mengikuti acara
penutupan MPMB yang dihadiri oleh pimpinan Fakultas dan
pimpinan Program Studi.

29) Dekan menutup kegiatan MPMB di tiap-tiap fakultas secara resmi.

5. Pelaksana SOP

—~STQ o o0 o

Rektor

Wakil Rektor |

Wakil Rektor 111

Dekan

Wakil Dekan |

Wakil Dekan 111

Ketua Prodi

Panitia SC dan OC Universitas
Panitia SC dan OC Fakultas
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Pedoman Perguruan Tinggi Muhammadiyah
Statuta UMSU

Peraturan Akademik UMSU

Pedoman Akademik UMSU

Buku Panduan MPMB UMSU

6. Referensi

P00 o

Pimpinan Universitas
Pimpinan Fakultas

Kepala Biro

Pimpinan Program Studi

Ketua Organisasi Intra Kampus

7. Distribusi

SK Rektor tentang Pedoman Pelaksanaan MPMB

SK Rektor tentang pengangkatan panitia MPMB

buku panduan MPMB

surat permohonan menjadi pendamping dan narasumber
daftar kebutuhan sarana dan prasarana MPMB

Formulir biodata narasumber

8. Arsip

surat permohonan menjadi pendamping dan narasumber
formulir biodata narasumber

oro o0 T PO 0 T

9. Lampiran
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10. Alur Kerja

Kegiatan

Peserta
MPMB

Panitia OC

Cc
Panitia SC 2

Narasumber
Dekan

Rektor

Waktu

Dokumen

Prosedur Persiapan Kegiatan MPMB Unive

rsitas

Rektor menetapkan Surat Keputusan
tentang Pedoman Pelaksanaan MPMB
Universitas bagi mahasiswa baru
UMSU.

Rektor menetapkan Surat Keputusan
kepanitiaan MPMB Universitas yang
terdiri dari dosen, pegawai, mahasiswa.

Panitia MPMB universitas melaksanakan
rapat untuk  menentukan  materi,
pendekatan dan metode, narasumber,
pendamping, serta jadwal dan tempat
pelaksanaan kegiatan MPMB dengan
memperhatikan masukan dari pihak
rektorat dan dekanat.

Panitia MPMB universitas
mendistribusikan surat permohonan dan
form kesediaan menjadi narasumber dan
pendamping kegiatan MPMB kepada
narasumber dan pendamping.

Panitia MPMB universitas
mengidentifikasi kebutuhan sarana dan
prasarana kegiatan MPMB.

Prosedur Pelaksanaan Kegiatan MPMB Uni

versitas

6.

Panitia MPMB universitas (OC)
menyerahkan peserta kepada panitia
MPMB universitas (SC) untuk mengikuti
kegiatan MPMB sesuai dengan jadwal
yang telah ditentukan.

Panitia. MPMB  universitas (SC)
memimpin acara pembukaan yang
dibuka secara resmi oleh Rektor.

Panitia. MPMB  universitas (SC)
memfasilitasi peserta untuk mengikuti
kegiatan pembukaan MPMB yang
dihadiri oleh Pimpinan Universitas,
Fakultas dan Tamu Undangan.

Panitia MPMB universitas (SC) meminta
narasumber untuk mengisi form biodata
yang telah disiapkan oleh panitia

10.

Panitia MPMB universitas (SC) bertugas
membuka sesi dengan  basmalah,
mendampingi narasumber, mengatur sesi
tanya jawab, dan menutup sesi dengan
hamdalah.

10
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Kegiatan Waktu | Dokumen

Peserta
MPMB
Panitia OC
(-
Panitia SC 2

Narasumber
Dekan
Rektor

11. Narasumber  menyampaikan  materi
MPMB sesuai dengan materi yang telah || 11 1 M
ditentukan oleh panitia (SC).

[y
[N

12. Panitia  MPMB  universitas (SC)
menggali potensi, bakat, dan minat
peserta dengan pendekatan yang 12 12
partisipatif, interaktif, dan
menyenangkan.

13. Panitia  MPMB  universitas (SC)
membagi peserta berdasarkan fakultas
untuk  mengikuti  MPMB  vyang || 13 ¢— 13
dilaksanakan oleh fakultas masing-
masing selama dua hari.

14. Panitia MPMB universitas menyerahkan
peserta MPMB kepada panitia MPMB 14
fakultas masing-masing.

Prosedur Persiapan Kegiatan MPMB Fakultas

15. Dekan menetapkan Surat Keputusan
tentang Pedoman Pelaksanaan MPMB 15
fakultas bagi mahasiswa baru. I

16. Dekan menetapkan Surat Keputusan 16
kepanitiaan MPMB fakultas.

17. Panitia MPMB fakultas melaksanakan
rapat untuk  menentukan  materi,
pendekatan dan metode, narasumber,
pendamping, serta jadwal dan tempat 7 7 7
pelaksanaan kegiatan MPMB dengan
memperhatikan masukan dari pihak
dekanat dan pimpinan prodi.

18. Panitia MPMB fakultas
mendistribusikan surat permohonan dan
form kesediaan menjadi narasumber dan ]
pendamping kegiatan MPMB kepada
narasumber dan pendamping.

19. Panitia MPMB fakultas mengidentifikasi
kebutuhan sarana dan prasarana kegiatan
MPMB.

Prosedur Pelaksanaan Kegiatan MPMB Fakultas

20. Panitia MPMB  fakultas  (OC)
menyerahkan peserta kepada Panitia
MPMB fakultas (SC) untuk mengikuti 20 1y 20
kegiatan MPMB sesuai dengan jadwal
yang telah ditentukan.

21. Panitia MPMB fakultas (SC) memimpin
acara pembukaan yang dibuka secara 21
resmi oleh Dekan. T

22. Panitia MPMB fakultas (SC)

S S 23
memfasilitasi peserta untuk mengikuti
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Unit

Kegiatan

Peserta
MPMB
Panitia OC

Panitia SC

Narasumber

Dekan

Waktu

Rektor

Dokumen

kegiatan pembukaan MPMB yang
dihadiri  olen  Pimpinan  Fakultas,
Program Studi dan Tamu Undangan.

23.

Panitia MPMB fakultas (SC) meminta

narasumber untuk mengisi form biodata

L 23

yang telah disiapkan oleh panitia

24,

Panitia MPMB fakultas (SC) bertugas
membuka sesi dengan  basmalah,

mendampingi narasumber, mengatur sesi

24

24

tanya jawab, dan menutup sesi dengan
hamdalah.

25.

Narasumber  menyampaikan  materi

MPMB sesuai dengan bahan ajar yang 2
telah disiapkan oleh panitia MPMB i

25 |

25

fakultas.

26.

Panitia MPMB fakultas (SC) menggali

potensi, bakat, dan minat peserta dengan 26
pendekatan yang partisipatif, interaktif,

dan menyenangkan.

27.

Panitia MPMB fakultas (SC)

menyerahkan kembali peserta MPMB 97
kepada panitia (OC) untuk mengikuti )“'

acara penutupan.

28.

Panitia MPMB fakultas memfasilitasi

peserta untuk mengikuti acara penutupan 28
MPMB vyang dihadiri oleh pimpinan

28

28

Fakultas dan pimpinan Program Studi.

29.

Dekan menutup kegiatan MPMB di tiap-
tiap fakultas secara resmi.

D
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MASA TA'ARUF

HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin pelaksanaan Masa Ta'aruf (Masta) bagi mahasiswa baru
Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara berjalan tertib dan lancar.

2. Ruang lingkup

Ketentuan pelaksanaan Masa Ta'aruf di lingkungan UMSU terdiri atas:
penentuan materi, penggunaan pendekatan dan metode, serta kualifikasi
instruktur dan pengisi materi

a. Masa Taaruf yang selanjutnya disingkat Masta adalah kegiatan
pengenalan dan pembinaan kepada mahasiswa baru di lingkungan UMSU
tentang Al-Islam, Kemuhammadiyahan, dan IMM.

b. Organizing Committee (OC) adalah Panitia Masta yang

3. Definisi Istilah bertanggungjawab dalam penyediaan fasilitas, perlengkapan/ materi yang
akan digunakan pada setiap sesi.

c. Stering Committee (SC) adalah Panitia Masta yang bertanggungjawab
dalam melaksanakan kegiatan di lapangan sesuai dengan agenda yang
telah ditetapkan.

a. Ketentuan Umum

4. Prosedur

1) Seluruh mahasiswa baru wajib mengikuti kegiatan Masta.

2) Peserta yang telah mengikuti Masta diberi sertifikat yang merupakan
salah satu kelengkapan administrasi untuk mengikuti ujian
komprehensif bidang Al-Islam dan Kemuhammadiyahan.

3) Panitian Masta terdiri dari Panitia Masta Tingkat Universitas dan
Panitia Masta Tingkat Fakultas.

4) Panitia Masta terdiri atas Organizing Committee (OC) yang terdiri dari
WR [11/ WD 111, dosen Al-Islam dan Kemuhammadiyahan, PSIM dan
Pengurus IMM. Stering Committe (SC) terdiri dari Mahasiswa yang
menjadi pengurus IMM .

5) Peserta Masta wajib hadir tepat pada waktunya sesuai dengan jadwal
yang telah ditetapkan.

6) Panitia Masta Fakultas memanfaatkan setiap sesi acara untuk
menanamkan  nilai  Keislaman, @~ Kemuhammadiyahan  dan
memperkenalkan IMM kepada seluruh peserta.

7) Peserta wajib mengikuti secara aktif seluruh kegiatan Masta dengan
tertib,disiplin dan serius.

8) Peserta pria mengenakan pakaian: (a) kemeja putih lengan panjang dan
berdasi warna hitam, (b) celana panjang hitam/gelap bukan jeans, dan
(c) sepatu warna hitam/gelap dan berkaos kaki putih

9) Peserta pria diharuskan berambut pendek dan rapi, tidak disemir
warna-warni, serta tidak diperkenankan mengenakan perhiasan (seperti
tindik, anting-anting, gelang, kalung, dsb)

10) Peserta wanita diwajibkan berbusana muslimah: (a) blus putih lengan
panjang dan tidak transparan, (b) rok panjang hingga tumit berwarna
hitam, (c) jilbab warna putih, dan (d) sepatu berwarna hitam/gelap dan
berkaos kaki putih.
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b. Ketentuan Khusus
Hal-hal spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur pada
dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur

Prosedur Persiapan Masta Universitas

1) Pimpinan Cabang IMM Kota Medan berkonsultasi dengan pimpinan
Komisariat IMM se-UMSU dan PSIM untuk membentuk kepanitiaan
Masta.

2) Pimpinan Cabang IMM Kota Medan bersama Pimpinan Komisariat
IMM se-UMSU dan Pusat Studi Islam Kemuhammadiyahan (PSIM)
menyampaikan usulan susunan Panitia Masta Universitas kepada
Rektor.

3) Rektor menerbitkan Surat Keputusan tentang Pengangkatan Panitia
Masta Universitas bagi mahasiswa baru UMSU.

4) Panitia Masta Universitas melakukan rapat koordinasi untuk
menentukan materi, pendekatan, metode, narasumber, pendamping,
serta jadwal dan tempat pelaksanaan kegiatan Masta.

5) Panitia Masta Universitas mengidentifikasi kebutuhan sarana dan
prasarana kegiatan Masta Universitas.

Prosedur Persiapan Masta Fakultas

6) Pimpinan Komisariat IMM Fakultas menyampaikan usulan susunan
Panitia Masta Fakultas kepada Dekan.

7) Dekan menerbitkan Surat Keputusan tentang Pengangkatan Panitia
Masta Fakultas bagi mahasiswa baru UMSU (Fakultas yang
bersangkutan)

8) Panitia Masta Fakultas melakukan rapat koordinasi untuk menentukan
materi, pendekatan dan metode, narasumber, pendamping, serta jadwal
dan tempat pelaksanaan kegiatan Masta.

9) Panitia Masta Fakultas mengidentifikasi kebutuhan sarana dan
prasarana kegiatan Masta Fakultas.

Prosedur Pelaksanaan Masta.

10) Panitia Masta Fakultas menyerahkan peserta Masta kepada Panitia
Masta Universitas untuk mengikuti acara pembukaan Masta.

11) Panitia Masta  Universitas memfasilitasi peserta (tempat/ruangan,
kelengkapan administrasi peserta) untuk mengikuti kegiatan
pembukaan Masta yang dihadiri oleh Pimpinan Universitas, Fakultas
dan para undangan lainnya.

12) Panitia Masta Universitas mengkoordinir seluruh peserta mengikuti
acara pembukaan Masta.

13) Selesai acara pembukaan, Panitia Masta Universitas menyerahkan
peserta kepada Panitia Masta masing-masing Fakultas.

14) Panitia Masta Fakultas mengkoordinir peserta untuk mengikuti acara
pembukaan Masta Fakultas yang dihadiri pimpinan Fakultas, Program
Studi dan undangan lainnya.
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15) Dekan membuka acara pembukaan Masta Fakultas, selanjutnya
menyerahkan acara kepada panitia.

16) Panitia melanjutkan acara pada setiap sesi sesuai dengan materi,
pendekatan, metode, narasumber, pendamping, serta jadwal yang telah
ditentukan.

17) Panitia Masta menfasilitasi peserta untuk mengikuti acara penutupan
Masta yang ditutup oleh Dekan.

18) Dekan menutup kegiatan Masta di tiap-tiap fakultas secara resmi.

5. Pelaksana SOP

Rektor

Wakil Rektor 111

Dekan

Wakil Dekan 111

Pusat Studi Islam dan Kemuhammadiyahan
Pimpinan Cabang IMM Kota Medan

IMM Komisariat Fakultas

Panitia Masta Universitas

Panitia Masta Fakultas

Mahasiswa Baru

6. Referensi

Statuta

Peraturan Akademik UMSU
Pedoman Akademik UMSU
Surat Keputusan Rektor
Surat Keputusan Dekan
AD/ART IMM

7. Distribusi

Pimpinan Universitas

Pimpinan Fakultas

Kepala Biro

Pimpinan Program Studi

Ketua Pusat dan Lermbaga

Ketua Komisariat IMM se UMSU

8. Arsip

SK Rektor tentang Pedoman Pelaksanaan Masta

SK Rektor tentang Pengangkatan Panitia Masta Universitas
SK Dekan tentang Pengangkatan Panitia Masta Fakultas
Buku Panduan Masta

Surat Permohonan menjadi Narasumber

Daftar Kebutuhan Sarana dan Prasarana Masta

Formulir Biodata Narasumber

9. Lampiran

CRQ@NP QN T R RO OT R RO T YT TQ OO0 T

Surat Permohonan menjadi Narasumber
Formulir Biodata Narasumber
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Prosedur Pelaksanaan Masta

Universitas

1.

Pimpinan Cabang IMM
Kota Medan berkonsultasi
dengan pimpinan
Komisariat IMM  se-
UMSU dan PSIM untuk
membentuk  kepanitiaan
Masta.

Cor

O

Pimpinan Cabang IMM
Kota Medan bersama
Pimpinan Komisariat
IMM se-UMSU dan Pusat
Studi Islam
Kemuhammadiyahan
(PSIM)  menyampaikan
usulan susunan Panitia
Masta Universitas kepada
Rektor.

Rektor menerbitkan Surat
Keputusan tentang
Pengangkatan Panitia
Masta Universitas bagi
mahasiswa baru UMSU.

Panitia Masta Universitas
melakukan rapat
koordinasi untuk
menentukan materi,
pendekatan dan metode,
narasumber, pendamping,
serta jadwal dan tempat
pelaksanaan kegiatan
Masta.

Panitia Masta Universitas
mengidentifikasi
kebutuhan sarana dan
prasarana kegiatan Masta
Universitas.
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Kegiatan

Unit

PK IMM
Fakultas
PSIM
Panitia Masta
Univ

PCM IMM

Peserta Masta

Waktu Dokumen

Panitia
Masta Fak
Dekan
Rektor

Prosedur Persiapan Masta Faku

=
7]

Pimpinan Komisariat
IMM Fakultas
menyampaikan usulan
susunan Panitia Masta
Fakultas kepada Dekan.

]

Dekan menerbitkan Surat
Keputusan tentang
Pengangkatan Panitia
Masta  Fakultas  bagi
mahasiswa baru UMSU
(Fakultas yang
bersangkutan).

Panitia Masta Fakultas
melakukan rapat
koordinasi untuk
menentukan materi,
pendekatan dan metode,
narasumber, pendamping,
serta jadwal dan tempat
pelaksanaan kegiatan
Masta.

Panitia Masta Fakultas
mengidentifikasi
kebutuhan sarana dan
prasarana kegiatan Masta
Fakultas.

Prosedur Pelaksanaan Masta

10.

Panitia Masta Fakultas
menyerahkan peserta
Masta kepada Panitia
Masta Universitas untuk

(o

[ ]

mengikuti acara
pembukaan Masta.
11. Panitia Masta
Universitas
memfasilitasi peserta
(tempat/ruangan,
kelengkapan Ea
administrasi peserta)
untuk mengikuti

kegiatan pembukaan
Masta yang dihadiri oleh
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Pimpinan  Universitas,
Fakultas dan  para
undangan lainnya.
12. Panitia Masta
Universitas "
mengkoordinir  seluruh

peserta mengikuti acara
pembukaan Masta.

13.

Selesai

pembukaan,
Masta Universitas
menyerahkan peserta
kepada Panitia Masta
masing-masing Fakultas.

acara
Panitia

13

13

14.

Panitia Masta Fakultas

mengkoordinir  peserta
untuk mengikuti acara
pembukaan Masta

Fakultas yang dihadiri
pimpinan Fakultas,
Program  Studi  dan
undangan lainnya.

14

14

15. Dekan membuka acara
pembukaan Masta
Fakultas, selanjutnya 15 | 15
menyerahkan acara
kepada panitia.
16. Panitia melanjutkan
acara pada setiap sesi
sesuai dengan materi,
pendekatan, metode, "
narasumber,
pendamping, serta
jadwal  yang telah
ditentukan.
17. Panitia Masta
menfasilitasi peserta
untuk mengikuti acara S

penutupan Masta yang
ditutup oleh Dekan.

18.

Dekan menutup kegiatan
Masta di tiap-tiap

fakultas secara resmi.

18
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HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin penerimaan mahasiswa pindahan dari perguruan tinggi lain terlaksana
dengan tertib dan lancar, sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

2. Ruang lingkup

a. Prosedur pengurusan administrasi dan akademik mahasiswa pindahan;
b. Prosedur pengurusan administrasi keuangan mahasiswa pindahan.

3. Definisi Istilah

Mahasiswa pindahan/ transfer adalah mahasiswa yang sebelumnya terdaftar
sebagai peserta didik di perguruan tinggi lain, kemudian bermaksud melanjutkan
studinya pada salah satu program studi di Univesitas Muhammadiyah Sumatera
Utara (UMSU).

4. Prosedur

a. Ketentuan Umum
UMSU menerima mahasiswa aktif pindahan dari universitas lain dengan
syarat:

1)

2)

3)

4)

5)

Akreditasi Perguruan Tinggi dan Akreditasi Program Studi (Prodi) asal
memiliki status sekurang-kurangnya sama dengan akreditasi UMSU dan
Program Studi yang akan dipilih.

Mahasiswa pindahan telah menempuh masa kuliah satu tahun di perguruan
tinggi asal dan memiliki IPK minimal 2,00.

Pendaftaran mahasiswa pindahan S-1 dapat diajukan pada semester genap
dan proses perpindahan dilakukan pada awal semester ganjil pada tahun
akademik berjalan.

Pendaftaran dan proses perpindahan mahasiswa S-2 dapat dilakukan di
semester ganjil dan semester genap pada setiap tahun akademik berjalan.
Pendaftaran mahasiswa pindahan dilakukan minimal pada gelombang
kedua penerimaan mahasiswa baru.

b. Ketentuan Khusus
Hal-hal yang bersifat khusus yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur
dalam dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur Kerja

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Calon mahasiswa pindahan mendatangi Biro Administrasi Akademik
(BAA) untuk memperoleh informasi dan persyaratan penerimaan
mahasiswa pindahan.

BAA menyampaikan informasi persyaratan penerimaan mahasiswa
pindahan kepada calon mahasiswa pindahan dan selanjutnya diarahkan
untuk menghadap Dekan/Ketua Prodi yang akan dituju untuk mendapatkan
persetujuan.

Calon mahasiswa pindahan menjumpai Dekan dan Ketua Prodi untuk
memperoleh persetujuan pindah ke fakultas/program studi yang dituju
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Calon mahasiswa pindahan menyerahkan transkrip nilai asal untuk
dikonversi nilainya oleh Ketua Prodi yang dituju.

Ketua Prodi memberikan daftar nilai hasil konversi nilai yang diakui
kepada Wakil Dekan-1 untuk divalidasi dan disetujui.

Wakil Dekan-1 menyerahkan nilai hasil konversi yang diakui program
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studi setara/sama dengan nilai asal kepada KTU

7) KTU menyerahkan konversi nilai kepada calon mahasiswa pindahan.

8) Calon mahasiswa pindahan menuju tempat Pendaftaran Mahasiswa
Baru/Panitia penerimaan Mahasiswa Baru (PPMB) untuk melakukan
pendaftaran dengan membawa persyaratan administrasi yang telah
ditentukan.

9) Calon mahasiswa pindahan membayar dana pengembangan, SPP dan
beban keuangan lainnya di Biro Administrasi Keuangan.

10) Calon mahasiswa pindahan melakukan registrasi di tempat Pendaftaran
Mahasiswa Baru/BAA dengan menunjukkan:

a. Surat keterangan pindah/berhenti dari perguruan tinggi asal

b. Hasil konversi nilai dan Transkrip akademik dari perguruan tinggi asal.

c. Kwitansi pendaftaran, Dana Pengembangan Pendidikan (DPP), SPP dan
uang SKS.

11) BAA memberikan Nomor Pokok Mahasiswa Pindahan (NPM) dan Kartu
Tanda Mahasiswa (KTM) kepada calon Mahasiswa.

12) Mahasiswa mengisi Kartu Rencana Studi Sementara (KRSS) dibawah
bimbingan Ketua Prodi sebagai PA.

5. Pelaksana SOP

Dekan

Wakil Dekan |

Biro Administrasi Akademik

Biro Administrasi Keuangan

Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru
Ketua Program Studi

Calon Mahasiswa Pindahan

6. Referensi

Peraturan Akademik UMSU
Pedoman Akademik UMSU
Standar Mutu UMSU

7. Distribusi

Pimpinan Universitas
Pimpinan Fakultas
Pimpinan Pascasarjana
Kepala Biro

Pimpinn Program Studi

8. Arsip

Formulir Persetujuan Pindah
Kwitansi Dana Pengembangan
Kwitansi Transkrip Nilai SPP
Transkip Nilai

Transkrip Nilai hasil Konversi

Poooplroooploopl@rPo0 o

9. Lampiran

Formullr Persetujuan Pindah ke UMSU
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10. Alur Kerja

Unit

Kegiatan

KTU
Fakultas
Ketuia
Prodi
WD |
Dekan

Calon
Mahasiswa

BDI

BAK

BAA

PPMB

Waktu

Dokumen

1. Calon mahasiswa pindahan
mendatangi  Biro  Administrasi
Akademik (BAA) untuk

memperoleh informasi dan
persyaratan penerimaan mahasiswa
pindahan.

©,

2. BAA menyampaikan informasi
persyaratan penerimaan mahasiswa
pindahan kepada calon mahasiswa
pindahan dan selanjutnya

diarahkan  untuk  menghadap
Dekan/Ketua Prodi yang akan
dituju untuk mendapatkan
persetujuan.

3. Calon mahasiswa pindahan
menjumpai Dekan dan Ketua Prodi
untuk  memperoleh  persetujuan 3
pindah ke fakultas/program studi
yang  dituju sesuai  dengan
ketentuan yang berlaku.

4. Calon mahasiswa pindahan
menyerahkan transkrip nilai asal
untuk dikonversi nilainya oleh
Ketua Prodi yang dituju.

5. Ketua Prodi memberikan daftar
nilai hasil konversi nilai yang 5
diakui  kepada Wakil Dekan-I
untuk divalidasi dan disetujui.

6. Wakil Dekan-l1 menyerahkan nilai
hasil konversi yang diakui program
studi setara/sama dengan nilai asal
kepada KTU |

7. KTU menyerahkan konversi nilai 7
kepada calon mahasiswa pindahan.

8. Calon mahasiswa pindahan menuju
tempat Pendaftaran Mahasiswa
Baru/Panitia penerimaan

Mahasiswa Baru (PPMB) untuk || 8
melakukan pendaftaran dengan
membawa persyaratan administrasi
yang telah ditentukan.

9. Calon mahasiswa pindahan
membayar dana pengembangan,

SPP dan beban keuangan lainnya di
Biro Administrasi Keuangan.
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Kegiatan

Unit

Calon
Mahasiswa

KTU
Fakultas
Ketuia Prodi

WD |

Dekan

BDI

BAK

BAA

PPMB

Waktu

Dokumen

10.

Calon mahasiswa pindahan
melakukan registrasi di tempat
Pendaftaran Mahasiswa Baru/BAA
dengan menunjukkan:

a. Surat keterangan
pindah/berhenti dari perguruan
tinggi asal

b. Hasil konversi nilai dan
Transkrip akademik dari
perguruan tinggi asal.

c. Kwitansi pendaftaran, Dana
Pengembangan Pendidikan
(DPP), SPP dan uang SKS.

10

10

11.

BAA memberikan Nomor Pokok
Mahasiswa Pindahan (NPM) dan
Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)
kepada calon Mahasiswa.

11

12.

Mahasiswa mengisi Kartu Rencana
Studi Sementara (KRSS) dibawah
bimbingan Ketua Prodi sebagai
PA.
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HAL

URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin proses  konversi nilai ~ mahasiswa transfer di Universitas
Muhammadiyah Sumatera Utara terlaksana dengan tertib dan lancar.

2. Ruang lingkup

Proses ini mencakup tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam
pengajuan konversi nilai mahasiswa transfer dari Perguruan Tinggi lain dan
internal UMSU

3. Definisi Istilah

Konversi Nilai adalah penyesuaian mata kuliah yang terdapat dalam transkrip
nilai asal mahasiswa terhadap mata kuliah yang terdapat pada program studi
yang dituju.

4. Prosedur

a) Ketentuan Umum

1) Mata kuliah dengan nama dan pokok bahasan yang dinilai sama serta
bobot SKS yang sama atau yang lebih besar pada program studi asal
diakui sama

2) Mata kuliah dengan nama yang sama tetapi bobot SKS yang lebih kecil
pada program studi asal tidak diakui

3) Mata kuliah yang pada program studi asal disajikan dalam beberapa
semester dengan jumlah bobot SKS yang sama atau lebih besar,
konversi dapat diakui.

4) Berdasarkan hasil konversi, mahasiswa wajib mengambil beban
studi/mata kuliah yang belum pernah diambil/belum lulus berdasarkan
kurikulum program studi baru yang dimasukinya berdasarkan indeks
prestasi hasil konversi pada saat semester ganjil pertama.

b) Ketentuan Khusus
Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan
diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

c) Prosedur Kerja

1) Mahasiswa mengajukan surat permohonan konversi nilai ke Biro
Administrasi Akademik (BAA).

2) BAA menyeleksi berkas persyaratan konversi nilai mahasiswa dan
menyerahkan berkas tersebut kepada Wakil Dekan | melalui Kepala Tata
Usaha (KTU) Fakultas.

3) KTU Fakultas menerima dan menyerahkan berkas tersebut kepada Ketua
Program Studi (Prodi) terkait.

4) Ketua Prodi meneliti kesesuaian mata kuliah yang sudah di ambil oleh
mahasiswa Perguruan Tinggi /Program Studi asal terhadap kurikulum
yang berlaku di Program Studi yang dituju, dengan syarat mata kuliah
yang sesuai harus bernilai sekurang-kurangnya C untuk S1 dan B untuk
S2.

5) Hasil konversi yang telah disesuaikan oleh Ketua Prodi diserahkan
kembali kepada KTU Fakultas.

6) KTU Fakultas membuat daftar hasil konversi nilai mata kuliah yang
ditandatangani oleh Dekan dan Wakil Rektor 1.
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7) KTU Fakultas menyerahkan daftar hasil konversi nilai mata kuliah
kepada mahasiswa.

. Wakil Rektor |

. Dekan

. Wakil Dekan I

. Kepala Biro Akademik

. Ketua Program Studi
Kepala Tata Usaha fakultas
. Mahasiswa

5. Pelaksana SOP

. Peraturan Akademik UMSU
. Pedoman Akademik UMSU
. Standar Mutu UMSU

6. Referensi

. Pimpinan Universitas

. Pimpinan Fakultas

Kepala Biro Administrasi Akademik
. Pimpinan Program Studi

. Kepala Tata Usaha Fakultas
Mahasiswa

7. Distribusi

. Transkrip Nilai
. Surat Permohonan Konversi
. Kartu Hasil Studi

O T QMDD OTRQOTHOQHRD OO T

8. Arsip

. Kurikulum
. Transkrip nilai sebelum dan sesudah konversi

oo

9. Lampiran
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10. Alur Kerja

Kegiatan Waktu Dokumen

S
Ka. Prodi =
Dekan
R

Mahasiswa
BAA
KTU

Mahasiswa mengajukan surat permohonan
konversi nilai ke Biro Administrasi
Akademik (BAA).

BAA menyeleksi berkas persyaratan
konversi nilai mahasiswa dan menyerahkan
berkas tersebut ke KTU fakultas.

O
Nl

KTU Fakultas menerima dan menyerahkan
berkas tersebut kepada Ketua Program
Studi (Prodi) terkait.

G

Ketua Prodi meneliti kesesuaian mata kuliah
yang sudah di ambil oleh mahasiswa
Perguruan Tinggi /Program Studi asal

terhadap kurikulum vyang berlaku di |:€|
Program Studi yang dituju, dengan syarat
mata kuliah yang sesuai harus bernilai
sekurang-kurangnya C untuk S1 dan B
untuk S2

Ketua Prodi diserahkan kembali kepada

Hasil konversi yang telah disesuaikan oleh |:|
5
KTU Fakultas.

KTU Fakultas membuat daftar hasil
konversi  nilai mata kuliah  yang N E
ditandatangani oleh Dekan dan Wakil |:

Rektor .

KTU Fakultas menyerahkan daftar hasil

konversi nilai mata kuliah kepada @4—| 7

mahasiswa.
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HAL URAIAN

1. Tujuan Prosedur

Menjamin proses pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) mahasiswa
terlaksana dengan baik dan lancar.

2. Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup: pengisian KRS, penyerahan KRS dan pencetakan
KRS oleh Biro Data Informasi

3. Definisi Istilah

a.

b.

Pengisian KRS adalah kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa yang
aktif dan mengambil mata kuliah pada setiap awal semester.

Penasehat akademik (PA) adalah dosen yang ditunjuk dan ditetapkan
dengan SK Dekan untuk membantu mahasiswa mengembangkan potensi
dirinya secara maksimal dan dapat menyelesaikan studi lebih cepat atau
tepat waktu.

4. Prosedur

. Ketentuan Umum

1) Pengisian KRS dilakukan pada awal semester, sesuai dengan jadwal
yang telah ditentukan.

2) Dosen Penasehat Akademik harus memberi pertimbangan kepada
mahasiswa dalam menentukan mata kuliah yang akan diambil pada
semester berjalan.

. Ketentuan Khusus

Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan
diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

. Prosedur Kerja

1) Kepala Tata Usaha (KTU) membagikan KHS kepada mahasiswa
seminggu sebelum kuliah semester berjalan sebagai bahan pengisian
KRSS.

2) KTU memberikan KRSS kepada Mahasiswa.

3) Mahasiswa mengisi KRSS dan disahkan oleh dosen PA.

4) Mahasiswa menyerahkan KRSS yang telah disahkan oleh dosen PA
ke KTU Fakultas dengan meminta tanda terima penyerahan.

5) KTU Fakultas menyerahkan KRSS ke Biro Data Informasi (BDI)
untuk dicetak KRS

6) BDI mencetak KRS dan disampaikan ke Kepala Tata Usaha Fakultas

7) KTU Fakultas mengumumkan waktu pengambilan KRS.

8) Mahasiswa mengambil KRS kepada KTU Fakultas dengan
menunjukkan kwitansi pembayaran SPP dan SKS dari BAK.

9) Mahasiswa menandatangani bukti pengambilan KRS yang disediakan
oleh KTU.

5. Pelaksana SOP

Kepala Biro Data Informasi
Dosen Penasehat Akademik
Kepala Tata Usaha Fakultas

. Mahasiswa

6. Referensi

oo o

Peraturan Akademik UMSU
Pedoman Akademik UMSU
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. Standar Mutu UMSU

. Pimpinan Fakultas

. Kepala Biro Data Informasi
. Dosen penasehat Akademik
. Kepala Tata Usaha fakultas
Mahasiswa

7. Distribusi

. KRS mahasiswa

. KHS mahasiswa

. Kartu Pembimbingan Akademik
. Tanda Terima Penyerahan KRS

8. Arsip

Formulir Catatan Penasehatan Akademik

9. Lampiran Tanda Terima Penyerahan KRS

TP o0 (PO T O
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10. Alur Kerja

Kegiatan

Unit

Mahasiswa

KTU

Dosen PA

BDI

Waktu

Dokumen

Kepala Tata Usaha (KTU)
membagikan  KHS  kepada
mahasiswa seminggu sebelum
kuliah semester berjalan sebagai
bahan pengisian KRSS.

[any

KHS

KTU memberikan KRSS kepada
Mahasiswa.

KRSS

Mahasiswa mengisi KRSS dan
disahkan oleh dosen PA.

A

KRSS

Mahasiswa menyerahkan KRSS
yang telah disahkan oleh dosen
PA ke KTU Fakultas dengan
meminta tanda terima
penyerahan.

KRSS

KTU Fakultas menyerahkan
KRSS ke Biro Data Informasi
(BDI) untuk dicetak KRS

KRSS

BDI mencetak KRS dan
disampaikan ke KTU Fakultas.

KRS

KTU Fakultas mengumumkan
waktu pengambilan KRS.

KRS

Mahasiswa mengambil KRS ke
KTU Fakultas dengan
menunjukkan kwitansi
pembayaran SPP dan SKS dari
BAK.

A 4

KRS

Mahasiswa menandatangani
bukti pengambilan KRS yang
disediakan oleh KTU.

KRS
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