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Kata Pengantar

Alhamdulillah Segalapuji syukur kehadirat Alloh Tuhan YangMahaEsa, sehingga
manual standar SPMldapat terselesaikanmengiringi Standar SPMI.Penyusunanmanual
SPMiImelibatkan beberapaunit yang terlibat dalam penyusunanstandar sesuaidengan
bidangnyamasing-masing.

Manual Standar dibutuhkan sebagaipetunjuk mekanisme bagaimanasiklus
PPEPPsetiap standar dilaksanakan dan siapa yang bertanggungjawab setiap tahap
pelaksanaannyaSehinggadiharapkan SPMIdi Polteradapatdilaksanakandenganefektif
dan efisien dan terciptanya budayamutu di berbagaibidang akademikdan non akademik.

SemogaersusunnyaManual standar SPMIlini dapat bermanfaatbagikita semua
untuk terciptanya budaya mutu di Poltera. Besar harapan kami saran perbaikan dari

civitas akademikasehinggadiperoleh manual standar SPMlyangideal di Poltera.
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MANUALSTANDAR
KOMPETENSLULUS\N

A. Tujuan dan maksud Manual Standar Kompetensi
Lulusan Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standarkompetensilulusan adalah:

a. Untuk memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosensertatenaga
kependidikan, dalam melaksanakan Standar Kompetensi Lulusan sesuai
denganwewenang dan tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya
budayamutu di lingkungan Poltera.

b. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar
Kompetensi Lulusan agar secarasinergi semuakomponen mendukung bagi
pencapaianstandar kompetensi lulusan dan upaya peningkatan mutu secara
berkelanjutan.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar kompetensi lulusan adalah sebagai
petunjuk praktis tentang tata cara standar kompetensi lulusan ditetapkan,

dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

B. Ruanglingkup Manual StandarKompetensiLulusan
a. Manual PenetapanStandarKompetensiLulusan

1. Direktur/Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaanmembentuk Tim
Ad-Hocyangterdiri dari: 2 (dua) orang dari masing-masing Jurusan(Kajur
dan satu orang dosen) dan Anggota P4MP bagian Pengembangan
Pembelajaran.Tim ini melakukan studi terhadap seluruh ketentuan normatif
berupa peraturan Perundangundangan (Standar Nasional Pendidikan dan
peraturan lainnya) yang mengatur tentang kompetensilulusan.

2. Tim Ad-Hoc mengidentifikasi kategori kompetensiyang harus dimiliki oleh
lulusan dan menyelaraskandengan Visi Misi Poltera dan Visi Misi Program
Studi.

3. Tim Ad-HocMenyusunDraft StandarkompetensiLulusan



4.

Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaan bersama Tim Ad-Hoc
melakukan validasi terhadap draft standar kompetensi lulusan dan
mengajukanke Senatuntuk mendapatkanpersetujuan Senat.

Senat memberi persetujuan terhadap Draft standar kompetensi lulusan
tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.

Direktur mengesahkanmelalui penandatangananLembar Pengesahandan

Surat Keputusandokumen tersebut.

b. ManualPelaksanaarStandarKompetensiLulusan

1.

Wakil Direktur bidang akademik dan kemahasiswaan melaksanakan
sosialisasiStandar KompetensiLulusan bersamapara kajur dan Dosen.
Kajur melalui rapat jurusan menetapkan strategi pencapaian standar
kompetensi lulusan dengan melibatkan seluruh dosen dan tenaga
kependidikan di jurusan tersebut

Seluruh dosen dan tenaga kependidikan di masingmasing jurusan
melaksanakanstandar kompetensilulusan.

Ketua Jurusan memberikan arahan dan pembinaan terhadap dosen dan
tenaga kependidikan bagi pencapaian standar kompetensi lulusan secara

reguler.

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarKompetensiLulusan

1.

Ketua Jurusan melakukan pemantauan terhadap perkembangan
pencapaian standar kompetensi lulusan melalui Gugus kendali Mutu
Jurusansetiap satu semester.

Ketua Jurusan melakukan evaluasi secararegular terhadap ketercapaian
standar kompetensi lulusan bersama seluruh dosen dan tenaga
kependidikan.

Ketua Jurusan melaporkan hasil evaluasi capaian standar kompetensi
lulusan kepada Wadir bidang akademik dan Kemahasiswaan.

Auditor melaksanakan Audit Mutu Internal (AMI) sebagai evaluasi
ketercapaianpelaksanaanstandar kompetensilulusan

Wadir bidang akademik dan kemahasiswaan,Ketua jurusan, dan Auditor
AMI menetapkan langkah-langkah tindak lanjut hasil evaluasi capaian

standar kompetensilulusan.



d. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)StandarKompetensiLulusan

1. Wakil Direktur bidang Akademik dan Kemahasiswaanbersama Ketua

Jurusan melakukan pengendalian atas segala bentuk penyimpangan
ataupun hal-hal yang memberikan resiko terjadinya penyimpangan
terhadap pencapaian standar kompetensi lulusan berdasarkan hasil
pemantauan dan evaluasidi lingkungan program studi.

Ketua jurusaan melakukan pemantauan dan evaluasiterhadap efektifitas
langkah pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan
pencapaianstandar kompetensilulusan.

Ketua Jurusan melakukan langkah perbaikan terhadap proses
pengendalianterhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaian

standar kompetensilulusan.

e. Manual PeningkatanStandarKompetensiLulusan

1.

Ketua Jurusan melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar
kompetensilulusan secararegular.

Ketua jurusan memaparkan hasil rekaman perkembangan pencapaian
standar kompetensi lulusan di dalam forum rapat jurusan bersamadosen
dantenagakependidikan dalamrangka penetapanrancanganstandar baru
kompetensilulusan.

Seluruh Ketua jurusan melaporkan catatan perkembangan pencapaian
standar kompetensi lulusan kepada Wadir bidang akademik dan
kemahasiswaan dalam rapat Tim Ad Hoc peningkatan standar dan
mengusulkanrancanganstandar baru kompetensilulusan sebagaistandar

periode berikutnya.



C. Rinciantentang hal yangharus dikerjakan.

StandarKompetensilLulusan

Caramelakukan

Waktu Melaksanakan

Formulir/Borang yang

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yangmenegerjakan Pekerjaan Pekerjaan digunakan Saranayangdigunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
Menetapkan SK Tim
Ad-Hoc
PembentukanTim Ad- Memperhatikan aturan .
Hoc - Tim Ad-Hoc terkait kompeternsi | Awal semesterakademik SKTim Ad-Hoc
. . Form Draft Standar - AksesData
Penetapan penyusunanDraft - WADIR akademik dan lulusan apabilaterdapat From lembar
1 Standar Standar kemahasiswaan EvaluasibersamaDraft | perubahanstandarbaru/ PengesaharDokumen - Komputer
Validasi Draft standar - Senat standar pertama kali standar Beri?aacarara at senat - ATK
persetujuan Senat - Direktur Rapatpleno komisi dan | baru disahkani dan daftar hadFi)r
PengesaharDirektur Senat
Penandatanganan
lembar pengesahan
Rapatjurusan bersama
Wadir Akademik dan
Sosialisasistandar Eemathasswazn - Komputer
baru/pengembangan - Wadir Akademik dan a.pajurusan ersama . - ATK
Pelaksanaan . A Kajur 1 (satu) Semestersetelah Form Notulensirapat
2 Penetapanstrategi kemahasiswaan . . . - Bukupanduan
. ) Membentuktim standar kompetensi Form Capaian
Standar pencapaian - Kajur envusunCanaian lulusan disahkan embelaiaran penyusunanCP
PenyusunanCapaian - Dosen penyu u' P P d - Buku CPprodi di
. Pembelajaranyang I .
Pembelajaran . . . Politeknik
diketuai oleh sekjur
PenyusunanCapaian
Pembelajaran
pemantauan Guguskendali mutu
pelaksanaan standar m:nmizlt;uanCP
kompetensilulusan - Kajur pR yt kendali
Evaluasi Membandingkan hasil | - Guguskendali mutu apa 9”395 endal
. dengankajur . . - AksesData
3 Pelaksanaan penyusunanCPdengan | - Tim penyusun CP Kaiur melaporkan hasil Akhir tenggang waktu Form Evaluasistandar - Komputer
pedoman penyusunan| - Wadir Akademik dan ! ) P penyusunan CP Form Notulensirapat P
Standar cP Kemahasiswaan evaluasi - ATK
Menetapkan langkah | - Auditor AMI guecllgli’srﬁgllanAMl
langkah tindak lanjut ) )
hasil evaluasi RapatWadir , Kajur
dan Auditor AMI
. mengendalikan  hasil | - Kajur ]
; . . Setiapterdapat .
Pengendalian evaluasistandar - Wadir Akademik dan Rapat pengendalian hamblitan slaksanaan Form pengendalian | - AksesData
4 Pelaksanaan perbaikan kekurangan Kemahasiswaan dengan tim penyusun stan darkoﬁﬁ otensi standar - Komputer
Standar hasil evaluasistandar - Tim penyusunCP CP lulusan P Form notulensi rapat - ATK




Peningkatan Merekam - Wadir AI-<adem|k dan | - Rapatpgnmgkatan - FORMpeningkatan - AksesData
5 perkembangan kemahasiswaan standarjurusan . . i
. ) . Akhir semesterakademik standar Komputer
Standar pencapaianstandar - Kajur - Rapatpeningkatan - FormNotulansi rapat - ATK
Meningkatkan standar | - Sekjur standar Politeknik P
PenetapanStandar
Pelaksana Kegiatan
No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIR TIM Ad-Hoc
. Menandatangani Membuat TIM Ad-
1 Pembentukarim SKTIMPenyusur |« 3jam
Penyusun Standar
/_
Mempelajari
2 Penyusunamraft standar Y > peraturandan 2 hari
menyusurstandar
Tdk \
3 VerifikasiDraft Standar Setu < lhari
etuju
Ya
Memberikan
4 PersetujuarSenat persetujuan 3jam
Menandatangani
5 PenetaparStandar lembarpengesahan|« 1ljam




PelaksanaanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR TASK- FORCE

1 RapatWadirldengan Sosialisasstandar Mengikutisosialisasi 3iam

semuaKajur Baru/Pengembangan [—H¥| Standarbaru/ J
pengembangan

RapaIPembentukanim Memberikan »| Mengikutidan .

2 penyusunCPdan arahanstrategi mencatat 3jam
PedomanOJT pencapaiarstandar arahanKajur
P cC H v

3 enyusunart.apaian MenyusunCapaian 5hari
PembelajararProdi Pembelajararprodi
P d i

4 enyusunarpedoman Menyusun 5 hari
oJT PedomarOJT1

Tdk

5 VerifikasiCPProdidan \ 1 hari

PedomanOJT Setuju
Ya

Pengesaha@PProdidan Menandatangani :

6 PedomanOJT lembarpengesaha 1ljam

dokumen




EvaluasiStandar

Pelaksana Kegiatan

NO KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR GKM AUDITOR AMI
Mencatat
1 Monitoring pelaksanaan perkembangan 1 hari
standar penyusunarCP& an
Ped.QJT
- Melaporkanhasil
) Melakukarevaluasi monitoring .
2 RapatKajurdenganGKM factor pendukung penyusunarCPs. 3jam
danpenghambat Ped.OJT
MelakukanAMI .
3 PelaksanaaMI ”| terhadapCP& 1jam
Ped.OJT
A4
; Melakukarevaluasi Memaparkan Memaparkarhasil
4 RapatBersamaNadir, factorpendukung  |4—| evaluaspenyusunan AMI 3jam

Kajur,danAuditor AMI

danpenghambat

CP& PedomanOJT




PengendalianStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Task-Force Durasi ( mak)
. . MemberikanInstruksi .
1 | Pengendaliamleh Wadir Pengendaliapada ljam
Kajur
Memberikanarahan Memperbaikidan
o | Repeaprsergin 1 L e L menessian
y ped. pelaksanaan tugasnyadgbaik
. Melaksanakan
3 EvaluasEfekiifitas pemantauarefektifitas 1 J am

Pengendaliastandar

pengendaliarstandar




PeningkatanStandar

No

Kegiatan Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi( mak)
Perekaman Melaksanakan ]
1 perkembangan dokumentasi 5 hari
pelaksanaarstandar pelaksanaarstandar
A 4
. Memaparkan Melaksanakamliskusi
2 RapaIPenlngkatan perkembangan peningkatarStandar 3jam
Standard J
andarjurusan pelaksanaastandar
A 4
RapatPeningkatan Melakukarverifikasi Membahasbersama Pembahasastandar _
3 StandarPolt standarbaru/ standarbaru/ baru/pengembangan 3jam
andar-oltera pengembangan pengembangan

10




Qe

MANUAL

Standar Proses Pembelajaran

Tahun 2025
e :‘}ﬁ&%\\?\\
N\
\
\
\

11



MANUALSTANDAR
PROSESEMBELAJARAN

A. Tujuan dan maksud Manual SPMI.
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standarproses pembelajaranadalah:

a. Untuk memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosensertatenaga
kependidikan, dalam melaksanakan Standar Proses pembelajaran sesuai
denganwewenang dan tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya
budayamutu di lingkungan Poltera.

b. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar
Prosespembelajaran agar secarasinergi semuakomponen mendukung bagi
pencapaistandar proses pembelajarantersebut dan upayapeningkatan mutu
secaraberkelanjutan.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar proses pembelajaran adalah sebagai
petunjuk praktis tentang tata cara standar proses pembelajaran ditetapkan,

dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

B. Luaslingkup Manual StandarProsesPembelajaran
a. Manual PenetapanStandarProsesPembelajaran

1. Direktur/Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaanmembentuk Tim
Ad-Hoc yang diwakili oleh minimal 3 (tiga) orang dari masing-masing
program studi (Kajur dan dua orang dosen). Tim ini melakukan studi
pendahuluan penelusuran terhadap ketentuan normatif yaitu peraturan
perundanganyang mengatur tentang proses pembelajaran.

2. Menentukan isi standar proses pembelajaran dengan memperhatikan visi
misi Poltera dan program studi.

3. Menentukanstandar yang menggambarkansesuatu(dapat berupa keadaan,
proses) yang diharapkan akanterjadi atau yang seharusnyaterjadi.

4. Memastikan bahwa standar proses pembelajaran yang ditetapkan
sedemikian rupa sehingga mendukung proses pembelajaran dan

menciptakan suasanaakademik yang kondusif.

12



5. Draft standar prosespembelajaranhasil Tim Ad Hocdiverivikasi oleh Wadir
bidang Akademik dan Kemahasiswaan

6. Draft standar proses pembelajaran selanjutnya diajukan ke Senat untuk
mendapat persetujuan

7. Senatmenyetujui dokumen standar prosespembelajaranyangtelah disusun
tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.

8. Direktur menandatanganiLembar Pengesahardan SuratKeputusanstandar

prosespembelajaran.

b. Manual PelaksanaarStandarProsesPembelajaran
1. Standar proses pembelajaran disosialisasikan oleh masing-masing jurusan
kepadaprodi di jurusan tersebut
2. Ketua jurusan melalui rapat jurusan menetapkan strategi pencapaian
standar proses pembelajaran dengan melibatkan seluruh dosendan tenaga
kependidikan di jurusan tersebut.
3. Seluruh dosen dan tenaga kependidikan di masing-masing jurusan
melaksanakanstandar proses pembelajaran
4. Ketua jurusan memberikan arahan dan pembinaan terhadap dosen dan
tenagakependidikan bagi pencapaianstandar proses pembelajaran secara

reguler.

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarProsesPembelajaran

1. ketua jurusan melakukan pemantauanterhadap perkembangan pencapaian
standar prosespembelajaransecarareguler melalui rapat jurusan setiap satu
bulan sekali.

2. ketua jurusan melakukan evaluasi secarareguler terhadap ketercapaian
standar proses pembelajaran bersama seluruh dosen dan tenaga
kependidikan.

3. ketua jurusan melaporkan secararegular hasil evaluasi capaian standar
proses pembelajaran kepada direktur/ Wadir di bidang akademik dan
kemahasiswaan.

4. Direktur/ Wadir di bidang akademik bersama ketua jurusan menetapkan
langkah-langkah tindak lanjut hasil evaluasi capaian standar proses

pembelajaran.

13



d. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)StandarProsesPembelajaran

4. Ketuajurusan melakukan pengendalian atas segalabentuk penyimpangan,
ataupun hal-hal yang memberikan resiko terjadinya menyimpangan
terhadap pencapaian standar proses pembelajaran berdasarkan hasil
pemantauandan evaluasidi lingkungan program studi.

5. Ketua jurusan melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap efektifitas
langkah pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan
pencapaianstandar proses pembelajaran.

6. Ketuajurusan melakukanlangkah perbaikan terhadap prosespengendalian
terhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaianstandar proses

pembelajaran.

e. Manual PeningkatanStandarProsesPembelajaran
1. Ketua jurusan mencatat perkembangan pencapaian standar proses
pembelajaransecararegular.

2. Ketua jurusan melaporkan catatan perkembangan pencapaian standar
prosespembelajarandi dalam forum rapat program studi dan berkoordinasi
dengandosendan tenagakependidikan dalam rangka penetapanrancangan
standar baru prosespembelajaran.

3. Seluruh Ketua jurusan melaporkan catatan perkembangan pencapaian
standar proses pembelajaran kepada wadir bidang akademik dan
kemahasiswaan dalam rapat Tim Ad Hoc peningkatan standar dan
mengusulkanrancanganstandar baru proses pembelajaransebagaistandar

prosespembelajaranuntuk program studi padaperiode berikutnya.
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C. Rinciantentang hal yangharus dikerjakan.

StandarProsesPembelajaran

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yangmengerjakan Caramele_lkukan Wak Mela_ksanakan Formull_r/Borang yang Saranayangdigunakan
Pekerjaan Pekerjaan digunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
Menetapkan SK Tim
PembentukanTim Ad- Ad-Hoc
Hoc Memperhatikan aturan .
. ) . . - SKTim Ad-Hoc
Studi Pendahuluan Tim Ad-Hoc terkait proses | Awalsemesterakademik | Form Draft Standar AksesDat
Penetapan penyusunanDraft isi WADIR akademik dan pembelajaran apabilaterdapat - Erom lembar - frsesbaia
1 Standar kemahasiswaan EvaluasibersamaDraft | perubahanstandarbaru/ - Komputer
Standar . . PengesaharDokumen
Verifikasi Draft Senat standar pertama kali standar . - ATK
) . ) . - Beritaacararapat senat
standar Direktur Rapatpleno komisi dan | baru disahkani .
. dan daftar hadir
persetujuan Senat Senat
PengesaharDirektur Penandatanganan
lembar pengesahan
Rapatjurusan bersama
Wadir Akademik dan
Kemahasiswaan - Komputer
Sosialisasidan Rapatjurusan bersama . - ATK
L h - Form Notulensirapat
koordinasi standar . . Kajur - Bukupanduan
Wadir Akademik dan ) - Form Rencana
Pelaksanaan baru/pengembangan ) Membentuktim 1 (satu) bulan setelah . penyusunanRPSdan
kemahasiswaan PembelajaranSemester
2 PenetapanPerangkat . penyusunRencana standar proses RencanaProses
Standar . Kajur . . . - Form RencanaProses .
Proses Pembelajaran ProsesPembelajaran pembelajarandisahkan . Pembelajaran
Dosen . . ) Pembelajaran
dan PedomanPP diketuai oleh sekjur - BukuRencana
. - Form PedomanPP .
Membentuk Tim ProsesPembelajaran
PenyususnBrita Acara prodi di Politeknik
Perkuliahan dan Daftar
Hadir Mahasiswa
pemantauan
pelaksanaan standar
rosespembelajaran . . .
P P . ) . Wadir Akademik dan Kajur memantau
. Membandingkan hasil )
Evaluasi kemahasiswaan penyusunandan .
penyusunan  Proses . Akhir  tenggang waktu . - AksesData
3 Pelaksanaan . Kajur pelaksanaanRencana - Form Evaluasistandar
Pembelajaran dengan ) . penyusunan Rencana . - Komputer
Tim PenyusunFencana ProsesPembelajaran . - Form Notulensirapat
Standar pedoman penyusunan . . ProsesPembelajaran - ATK
. prosespembelajaran Rapatgususkendali
ProsesPembelajaran denaankaiur
Melaporkan Hasil 9 J
Evaluasi Proses
Pembelajaran
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Tindak Lanjut hasil
Evaluasi Proses
Pembelajaran

Pengendalian
Pelaksanaan

Standar

mengendalikan  hasil
evaluasistandar
perbaikan kekurangan
hasil evaluasistandar

Kajur

Wadir Akademik dan
Kemahasiswaan

Tim penyusunRPS

- Rapat pengendalian
dengan tim penyusun
RPSdan RPP

Setiapterdapat
hambatanpelaksanaan
standar kompetensi
lulusan

Form pengendalian
standar
Form notulensi rapat

AksesData
Komputer
ATK

Peningkatan

Standar

Meningkatkan standar

Wadir Akademik dan
kemahasiswaanl
Kajur

Sekjur

- Rapatpeningkatan
standar

Akhir semesterakademik

FORMpeningkatan
standar
FormNotulansi rapat

AksesData
Komputer
ATK
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PenetapanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIR | TIM Ad-Hoc SENAT
; Menandatangani Membuat TIM Ad-
1 PembentukarTim SKTIMPenyusur |« Hocdan menyusu 3hari
Penyusun Standar Sknya
Mempelajari .
2 Penyusunarmraft standar y > peraturandan 15hari
menyusurstandar
Tdk
3 VerifikasiDraft Standar ) < 3 hari
Setuju
Ya
Memberikan
4 PersetujuarSenat persetujuan 1 hari
5 | PenetaparStandar Menandatangani 1 hari

lembarpengesahan|
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PelaksanaanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR TIM PENYUSUN

1 RapatWadirldengan Sosialisasstandar Mengikutisosialisasi 3iam

semuaKajur Baru/Pengembangan [—H| Standarbaru/ J
pengembangan

RapatPembentukartim
penyusunPerangkat . > Mengikutidan

2 ProsePembelajararfRPS, gﬂrzr}?:rgt'r;';gi mencatat 3jam
RPPBahanAjar/Modul pencapaiarstandar arahanKajur
Praktek)

3 PenyusunarPergngkat MenyusunPerangkat 5 hari
ProsesPembelajaran ProsesPembelajaran
P d g

4 ényusunarpedoman MenyusunPedoan 5 hari
prosespembelajaran ProsePembelajarar
VerifikasiPerangkat Tk
PembelajararfProdidan .

5 . 1 hari
PedomanProses Setuju
Pembelajaran »
Pengesaha@PProdidan Menandatangani .

6 PedomarOJT lembarpengesahal ljam

dokumen
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EvaluasiStandar

NO

KEGIATAN

Pelaksana Kegiatan

DURASI(MAKS)

WADIR KAJUR GKM AUDITOR AMI
o Mencatatperkembangan
1 Monitoring pelaksanaan penyusunanPerangkat 1 hari
standar ProsesPembelajaran& an
Ped.Prosegpembelajarar
Melapor?anhasil
Melakukanevaluas monitoringpenyusunan
2 | RapatajurdenganGKM factorpendukung  |4— Perangkat 3jam
danpenghambat pembelajaran& Ped.
Prosegpembelajaran
MelakukanAMI
terhadapperangkatPF
3 | PelaksanaadMI p| &Ped.proses 1jam
pembelajaran
v
. - Memaparkan
4 RapatBersamMad|r, Melakukarevaluasi evaluaspenyusunan Memaparkarhasil 3jam
Kajur,danAuditor AMI factorpendukung PerangkaPP& AMI
danpenghambat PedomarPP
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PengendalianStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Task-Force Durasi ( mak)
. . MemberikanInstruksi .
1 | Pengendaliamleh Wadir Pengendaliapada ljam
Kajur
: : Memberikanarahan L
RapatKajurdenganTim penyelesaian Memperbaikidan
2 PenyusurperangkatPP L ) hambatan |/ menyelesaikan 3jam
danped.PP pelaksanaan tugasnyadgbaik
. Melaksanakan
3 EvaluasEfektifitas pemantauarefektifitas ljam

Pengendaliastandar

pengendaliarstandar
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PeningkatanStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi( mak
g J
Perekaman Melaksanakan
1 perkembangan dokumentasi 5 hari
pelaksanaaistandar pelaksanaarstandar
v
2 RapatPeningkatan Memaparkan Melaksanakanliskusi 3jam
StandarJurusan perkembangan TP peningkatarStandar
pelaksanaastandar
v
i Melakukarverifikasi Membahasbersama
RapatPeningkatan 1N PembahasaStandar N
3 StandarPoltera standarbaru/ standarbaru/ baru/pengembangan 3jami
pengembangan pengembangan
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MANUALSTANDAR
PENILAIANPEMBELAJARAN

A. Tujuan dan MaksudManual StandarPenilaian Pembelajaran
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standar penilaian pembelajaranadalah:

a. Untuk memanduseluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosensertatenaga
kependidikan, dalam melaksanakan Standar penilaian pembelajaran sesuai
denganwewenang dan tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya
budayamutu di lingkungan Poltera.

b. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar
penilaian pembelajaranagar secarasinergi semuakomponen mendukung bagi
pencapaian standar penilaian pembelajaran dan upaya peningkatan mutu
secaraberkelanjutan.

Maksud
Adapunmaksud disusunnyaManual Standarpenilaian pembelajaranadalah sebagai
petunjuk praktis tentang tata cara standar penilaian pembelajaran ditetapkan,

dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

Il. Ruanglingkup Manual StandarPenilaianPembelajaran
a. ManualPenetapanStandarPenilaian Pembelajaran
1. Direktur/Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaanmembentuk Tim
Ad-Hoc yang diwakili oleh minimal 2 (dua) orang dari masing-masing
jurusan (Kajur dan satu orang dosen) dan Anggota P4MP bagian
PengembanganPembelajaran. Tim ini melakukan studi terhadap seluruh
ketentuan normatif berupa peraturan Perundangundangan (Standar
Nasional Pendidikan dan peraturan lainnya) yang mengatur tentang
kompetensi lulusan.
2. Tim Ad-Hoc mengidentifikasi standar penilaian pembelajaran dan
menyelaraskandenganVisi Misi Poltera dan Visi Misi Jurusan.
3. Tim Ad-HocMenyusunDraft Standarpenilaian pembelajaran
4. Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaan bersama Tim Ad-Hoc
melakukan validasi terhadap draft standar penilaian pembelajaran dan

mengajukanke Senatuntuk mendapatkanpersetujuan Senat.
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Senatmemberi persetujuan terhadap Draft standar penilaian pembelajaran
tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.
Direktur mengesahkanmelalui penandatangananLembar Pengesahandan

Surat Keputusandokumen tersebut.

b. Manual PelaksanaarStandar Penilaian Pembelajaran

1.

Direktur Poltera/wakil direktur bidang akademik dan kemahasiswaan
melaksanakan sosialisasi Standar Penilaian Pembelajaran bersama para
kajur dan kepala unit serta menetapkan strategi pencapaian standar
penilaian pembelajaran.

Kajur dan Kepala unit menetapkan strategi pencapaianstandar penilaian
pembelajarandenganmelibatkan seluruh dosendan tenagakependidikan.
Ketua program studi dan kepala unit memberikan arahan dan pembinaan
terhadap dosendan tenagakependidikan bagi pencapaianstandar penilaian

pembelajaran.

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarPenilaian Pembelajaran

1.

Ketua PAMP mengusulkan pembentukan tim auditor mutu internal (AMI)
Poltera untuk melakukan monitoring terhadap pelaksanaan standar
penilaian pembelajarandi Poltera

Ketua Jurusan/ Unit melakukan pemantauan terhadap perkembangan
pencapaian standar penilaian pembelajaran melalui Guguskendali Mutu
Jurusan/Unit.

Tim Auditor Mutu Internal (AMI) melakukan evaluasi terhadap
ketercapaianstandar penilaian pembelajaran.

Koordinator tim auditor melaporkan hasil evaluasi capaian standar
penilaian pembelajarankepadaKepalaP4MP.

Kepala PAMP menyampaikan hasil evaluasi capaian standar penilaian
pembelajaran kepada Direktur/ Wadir bidang akademik dan

kemahasiswaan.

d. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)StandarPenilaian Pembelajaran

1.

Ketua jurusan/ Unit bersamaguguskendali mutu jurusan/unit melakukan
pengendalian sesuai dengan langkah-langkah tindak lanjut hasil evaluasi

capaianstandar penilaian pembelajaran.
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2.

Kepala PAMP melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap efektifitas
langkah pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan
pencapaianstandar penilaian pembelajaran.

KepalaP4MPmelakukan langkah perbaikan terhadap proses pengendalian
terhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaian standar

penilaian pembelajaran.

e. ManualPeningkatanStandarPenilaian Pembelajaran

1.

3.

Sekretaris PAMP melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar
penilaian pembelajaransecarareguler.

Ketua P4AMP memaparkan hasil rekaman perkembangan pencapaian
standar penilaian pembelajarandi dalam forum rapat jurusan/unit bersama
dosendan tenagakependidikan dalam rangka penetapanrancanganstandar
baru penilaian pembelajaran.

Wakil Direktur akademik dan kemahasiswaan bersama para kajur/unit
melakukan rapat perkembangan pencapaian standar penilaian
pembelajarandan usulan draft standar baru penilaian pembelajaransebagai

standar penilaian pembelajaranuntuk masaselanjutnya.
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C. Rinciantentang hal yangharus dikerjakan.

StandarPenilaian Pembelajaran

No | SiklusSPMI MacamPekerjaan Pihakyang Caramelgkukan Melzvkzzt#akan Formulir/Borang Sgranayang
mengerjakan Pekerjaan Pekerjaan yangdigunakan digunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
Menetapkan SK
- PembentukanTim Tim Ad_HOC. - SKTim Ad-Hoc
Ad-Hoc - Tim Ad-Hoc MemperhatlkaE . Al\iva(ljl serrllestekr).l _ Form Draft
- WADIR 1| aturan terkait | akademikapabila
Penetapan g(taar:r)]/;;?nanDraft akademik dan| Standar penilaian terdapat ] E:i?ndla; rmbar - AksesData
1 - ValidasiDraft kemahasiswaan | Pembelajaran perubahan Pengesahan - Komputer
Standar - Senat Evaluasi bersama | standar baru/
standar _ . Dokumen - ATK
- persetujuan Senat | - Direktur Draft standar pertama kall - Berita acararapat
- Pengesahan Rapatpleno Senat sFandar paru senatdan daftar
Direkiur Penandatanganan | disahkani hadir
lembar
pengesahan
Rapatjurusan - Komputer
0 Sosi:lisasi bersamaWadir - ATK
stanaar . _ Akademik dan - Buku panduan
0 Penyusunanbuku | - \(;Vadlr Akademik Kemahasiswaan | 1(satu) Semester . Notulensi | PENyUsunan
Pelaksanaan pan.du.an er:ahasiswaan Rapatjurusan setelahstandar ) r;r:[ otulensi penilaian
2 q penllalan. - Kaiur/ Kasub bersamaKajur penilaian ) P _ pembelajaran
Standar pembelajaran ajurr hasubag Membentuktim pembelajaran Form Ca!o aian - Bukupenilaian
0 Verifikasi buku - Tim penyusun penyusun buku disahkan pembelajaran pembelajaran
panduan buku panduan panduan Jurusan/unit
pembelajaran penilaian di Politeknik
sesuaidengan pembelajaran NegeriMadura
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standar penilaian
pembelajaran

0 Pengesaharbuku
panduan
penilaian
pembelajaran
sesuaidengan
standar penilaian
pembelajaran

- pemantauan
pelaksanaan
standar penilaian
pembelajaran

- Membandingkan

Wadir  Bidang
Akademik dan

Evaluasi hasil evaluasi kemahasiswaan | - PAMPmemantau | Akhir  tenggang| - Form Evaluasi AksesData
Pelaksanaan Lrusan/unit - Kajur/ Ka.Unit pelaksanaanAMI | waktu pelaporan| standar Komputer
Jden an hasil |~ Tim auditor - Rapatevaluasidg | hasil audit mutu | - Form  Notulensi ATKp
Standar evaI?JasiAMl - Gugus kendali| pihak terkait internal rapat
mutu
- Menetapkan
langkah-langkah
tindak lanjut hasil
evaluasi
- mengendalikan .
, .| - Wadir Setiapterdapat - Form
Pengendalian zgsrlldar evaluasl) Kajur/ Ka.Unit | - Rapat hambatan P pengendalian - AksesData
i i engendalian
Pelaksanaan | perbaikan - Tim auditor ' Sengan ' hak pelaksanaan standar - Komputer
Standar kekurangan hasil | Gugus  kendali terkgit P standarpenilaian | - Form  notulensi | - ATK
: mutu pembelajaran rapat
evaluasistandar p
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Peningkatan

Standar

- Merekam
perkembangan
pencapaian
standar

- Mengembangkan
sistem baru
sebagai
peningkatan
terhadap standar
penilaian
pembelajaran

- Wadir  Bidang
Akademik dan
kemahasiswaan

- Kajur

- Tim Ad-hoc

- Rapat
peningkatan
standar penilaian
pembelajaran

Akhir semester
akademik

- FORM
peningkatan
standar

- Form Notulen
rapat

- AksesData
- Komputer
- ATK
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PenetapanStandar

PelaksanaKegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIRI TIM Ad-Hoc SENAT
: “—
1 PembentukanTim MenandatanganiSK TIM 3jam
Penyusun PenyusurStandar Membuat TIMAd-Hocdan
menyusun SKnya
A q
PenyusunanDraft Mempelajari _
2 peraturayTdarT 2 hari
Stan d ar Ty usut Al Iddl
Td )
Setupe
3 Verifikasi Draft hari
Standar R lhari
Ya
4 | PersetujuanSenat 3jam
Memberikangersetujuan
5 PenetapanStandar 1jam

Menandatangani lembar
pengesahan
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PelaksanaanStandar

No

KEGIATAN

Pelaksana Kegiatan

WADIR

KAJUR

Tim Ad-Hoc

DURASI(MAKS)

Sosialisasistandar
penilaian
pembelajaran

Sosialisasstandar
Baru/Pengembangan

Mengikutisosialisasi
standarbaru/
—_pengembangan

3jam

Penyusunanbuku

panduanpenilaian
pembelajaransesuai

denganstandar
penilaian

Menyusunbuku

panduan

penilaianpembd

lajaran

10 hari

pembelajaran

Verifikasi buku

panduanpenilaian
pembelajaransesuai

denganstandar
penilaian

A

Ya tuju?

1 hari

pembelajaran

Pengesaharbuku
panduanpenilaian
pembelajaran sesuai

denganstandar

neniaian

A

Menandatanganiembarpengesahan
dokumen

Tdk

1jam

Peraiat

pembelajaran
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EvaluasiPelaksanaanStandar

Pelaksana Kegiatan

NO KEGIATAN i DURASI(MAKS
WADIR KAJUR/Ka.UNIT G“gul\jt'fuej”da" AUDITORAMI ( )
Mencatat
. perkembangan
1 MOﬂItOFIng penyusunarbuku 1 hari
pelaksanaanstandar panduarpenilaian
pembelajaran
i Melakukanevaluas Melaporkanhasil
5 RapatKajur d_engan faktorpendukung  |q—| monitoring 3jam
GugusKendall Mutu danpenghambat penyusunarbuku
panduanpenilaian
MelakukanAMI
terhadap )
3 PelaksanaamAMI »| penilaian 1jam
pembelajaran
\ 4
RapatBersama Melakukanevaluasi Memaparkar . Memaparkarhasil
4 | Wadir, Kajur, dan faktorpendukung  |q—| EValuaSAMI < AMI 3jam
Auditor AMI danpenghambat

31




PengendalianPelaksanaanStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Tim Ad-Hoc Durasi( mak)
Memberikan Instruksi
. . Pengendalianpada .
1 Pengendalianoleh Wadir Kaju? ® 1jam
Memberikanarahan Memperbaikidan
RapatKajur denganTim Ad- penyelesaian menvelesaikan _
2 »| hambatan y . 3 Jam
Hoc pelaksanaan tugasnyadgbaik
. L. Melaksanakan
3 EvaluasiEfektivitas pemantauarefektifitas 1jam

PengendalianStandar

pengendaliarstandar
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Peningkatan Standar

No Kegiatan Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi( mak)
Perekaman Melaksanakan
1 perkembangan dokumentasi 5 hari
pelaksanaanStandar pelaksanaarstandar
\4
R tPeninakat Memaparkan Melaksanakardiskusi
2 apatFeningkatan perkembangan peningkatanStandar 3jam
StandarJurusan pelaksanaastandar
Y
; Melakukanverifikasi Membahasbersama PembahasaiStandar
3 RapatPeningkatan standarbaru/ baru/pengembangar 3
standarbaru/ Jam
StandarPoltera pengembangan pengembangan
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MANUAL
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A. Tujuan
Tujuan
Tujuan

a. u

MANUALSTANDAR
PENGELOLAAN

dan maksud Manual StandarPengelolaanPembelajaran.

disusunnyaManual Standarpengelolaanpembelajaranadalah:

ntuk memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosensertatenaga

kependidikan, dalam melaksanakanStandarPengelolaanpembelajaransesuai

denganwewenang dan tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya

budayamutu di lingkungan Poltera.

b. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera

terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar

P

engelolaanpembelajaran agar secarasinergi semuakomponen mendukung

bagi pencapai standar pengelolaan pembelajaran tersebut dan upaya

peningkatan mutu secaraberkelanjutan.
Maksud

Adapun maksud disusunnya Manual Standar pengelolaan pembelajaran adalah

sebagai petunjuk praktis tentang tata cara standar pengelolaan pembelajaran

ditetap

B. Luaslin

kan, dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

gkup Manual StandarPengelolaanPembelajaran

a. Manual PenetapanStandarPengelolaanPembelajaran

1.

Direktur/Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaanmembentuk Tim
Ad-Hocyangterdiri dari: 2 (dua) orang dari masing-masing Jurusan(Kajur
dan satu orang dosen), 1 (satu) perwakilan BAAK dan P4AMP. Tim ini
melakukan studi terhadap seluruh ketentuan normatif berupa peraturan
Perundangundangan yang mengatur tentang PengelolaanPembelajaran.
Tim Ad-Hoc mengidentifikasi Jenis Pengelolaan pembelajaran yang
mendukung dan selarasdenganVisi Misi Poltera.

Tim Ad-Hoc menyusundraft standar pengelolaanpembelajaran

Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaan bersama Tim Ad-Hoc
melakukan validasi terhadap draft standar pengelolaan pembelajaran dan

mengajukanke Senatuntuk mendapatkanpersetujuan Senat.
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5. Senat memberi persetujuan terhadap draft standar pengelolaan
Pembelajarantersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.
6. Direktur mengesahkanmelalui penandatangananLembar Pengesahandan

Surat Keputusandokumen tersebut.

b. Manual PelaksanaarStandar PengelolaanPembelajaran
1. Wakil Direktur bidang akademik dan kemahasiswaan melaksanakan
sosialisasistandar pengelolaanpembelajaranbersamaparakajur dan Dosen.
2. Kajur melalui rapat jurusan menetapkan strategi pencapaian standar
Pengelolaan Pembelajaran dengan melibatkan seluruh dosen dan tenaga
kependidikan di jurusan tersebut
3. Seluruh dosen dan tenaga kependidikan di masingmasing jurusan
melaksanakanstandar PengelolaanPembelajaran.
4. Ketua Jurusan memberikan arahan dan pembinaan terhadap dosen dan
tenaga kependidikan bagi pencapaian standar Pengelolaan Pembelajaran

secarareguler.

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarPengelolaanPembelajaran

1. Ketua Jurusan melakukan pemantauan terhadap perkembangan
pencapaianstandar PengelolaanPembelajaranmelalui GugusKendali Mutu
Jurusansetiap satu semester.

2. Ketua Jurusan melakukan evaluasi secararegular terhadap ketercapaian
standar Pengelolaan Pembelajaran bersama seluruh dosen dan tenaga
kependidikan.

3. Ketua Jurusan melaporkan hasil evaluasi capaian standar Pengelolaan
Pembelajarankepada Wadir bidang akademik dan Kemahasiswaan.

4. Auditor melaksanakan Audit Mutu Internal (AMI) sebagai evaluasi
ketercapaianpelaksanaanstandar PengelolaanPembelajaran

5. Wadir bidang akademik dan kemahasiswaan,Ketua jurusan, dan Auditor
AMI menetapkan langkah-langkah tindak lanjut hasil evaluasi capaian

standar PengelolaanPembelajaran.

d. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)Standar PengelolaanPembelajaran
1. Wakil Direktur bidang Akademik dan Kemahasiswaan bersama Ketua

Jurusanmelakukanpengendalianatassegalabentuk penyimpanganataupun
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hal-hal yang memberikan resiko terjadinya penyimpangan terhadap
pencapaian standar Pengelolaan Pembelajaran berdasarkan hasil
pemantauan dan evaluasidi lingkungan program studi.

Ketua jurusaan melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap efektifitas
langkah pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan
pencapaianstandar PengelolaanPembelajaran.

Ketua Jurusanmelakukan langkah perbaikan terhadap proses pengendalian
terhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaian standar

PengelolaanPembelajaran.

e. Manual PeningkatanStandarPengelolaanPembelajaran

f.

Ketua Jurusan melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar

kompetensi PengelolaanPembelajaransecarareguler.

g. Ketua jurusan memaparkan hasil rekaman perkembangan pencapaian

standar PengelolaanPembelajarandi dalam forum rapat jurusan bersama
dosen dan tenaga kependidikan dalam rangka penetapan rancangan

standar baru PengelolaanPembelajaran.

h. Seluruh Ketua jurusan melaporkan catatan perkembangan pencapaian

standar PengelolaanPembelajarankepada Wadir bidang akademik dan
kemahasiswaan dalam rapat Tim Ad Hoc peningkatan standar dan
mengusulkanrancanganstandar baru PengelolaanPembelajaransebagai

standar periode berikutnya.
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C. Rinciantentang hal yang harus dikerjakan.
StandarPengelolaanPembelajaran

Pihakyan Caramelakukan Wakiu Melaksanakan Formulir/Borang yan Saranayan
No Siklus SPMI MacamPekerjaan yang - Pekerjaan . 9 yang . yang
menegerjakan Pekerjaan digunakan digunakan
MenetapkanTim Ad-Hoc
PembentukanTim Ad- . Memperhatlkan aturan Awal semester - SKTim Ad-Hoc
Hoc Tim Ad-Hoc terkait Pengelolaan . .
. ) akademikapabila - Form Draft Standar AksesData
= t penyusunanDralft WADIR akademik dan Pembelajaran terdapat perubahan From lembar
1 enetapan Standar kemahasiswaan EvaluasiDraft standar patp Komputer
Standar L . standarbaru/ pertama PengesaharDokumen
Validasi Draft standar Senat Rapat pleno komisi dan . . ATK
I . kali standar baru - Beritaacararapat senat
persetujuan Senat Direktur Senat . . ;
. disahkani dan daftar hadir
PengesaharDirektur Penandatangananlembar
pengesahan
Sosialisasistandar . Komputer
baru/pengembanaan Rapatjurusan bersama ATK
peng g Wadir Akademik dan Wadir Akademik dan 1 (satu) Semester . Bukupanduan
Penetapanstrategi . . - Form Notulensirapat
2 Pelaksanaan encapaian kemahasiswaan Kemahasiswaan setelahstandar - FormPenyusunan penyusunandokumen
Standar P Kajur Rapatjurusan Kajur pengelolaan . pengelolapembelajarn
Pelaksanaanstandar . . . dokumen sesuaistandar
. Dosendantendik Melaksanakanstandar pembelajarandisahkan Dokumenstandar
Pemberianarahandan .
. denganbaik pengelolaaan
pembinaan .
pembelajaran
pemantauan Kajur melaksanakan
pelaksanaanstandar Wadir Akademik dan pemantauanpencapaian
. i Ki hasi i
Evaluasi Melakukar? evaluasi ema asiswaan standar melalui GKM - Form Evaluasistandar AksesData
3 Pelak ketercapaianStandar Kajur Rapatgususkendali Akhir tahun akademik - Form Notulensirapat Komputer
€laksanaan Audit Mutu Internal Guguskendali mutu dengankajur - Form/Booran A&I ATKp
Standar Menetapkan langkah Dosen PelaksanakanAMI 9
langkah tindak lanjut Auditor AMI RapatWadir , Kajur dan
hasil evaluasistandar Auditor AMI
mengendalikan  hasil .
RapatbersamaWadir
. evaluasistandar Wadir Akademik dan P ) Setiapterdapat .
Pengendallan . - . dan semuakajur dan - Form pengendalian AksesData
4 evaluasi efektifitas Kemahasiswaan hambatanpelaksanaan
Pelaksanaan ) . KasubagBAAK . standar Komputer
pengendalian Kajur Rapat masing-masing standarkompetensi - Formnotulensi rapat ATK
Standar perbaikan kekurangan Dosendantendik lulusan P
. . Jurusan
hasil evaluasistandar
Merekam Wadir Akademik dan Kajur melaksanakan
Peninakat erkembanaan kemahasiswaan rekaman pencapaian Akhir semester - FORMpeningkatan AksesData
S eningkatan penca aianitan dar Kajur standar akademik standar Komputer
Standar P .p Dosen RapatbersamaWadir dan - FormNotulansi rapat ATK
Meningkatkan standar ) .
Tendik semuakajur
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PenetapanStandar

Pelaksana Kegiatan

No Kegiatan - - - Durasi( Mak
g Direktur Wadir Tim Ad-Hoc Senat ( )
. Menandatangani Membuat TIM Ad-
1 PembentukarTim SKTIMPenyusur |« 3jam
Penyusun Standar
————]
Mempelajari
2 Penyusunamraft standar y > peraturandan 2 hari
menyusurstandar
Tdk
3 VerifikasiDraft Standar _ < lhari
Setuju
Ya
Memberikan
4 PersetujuanSenat persetujuan 3jam
Menandatangani
5 PenetaparStandar lembarpengesahan|« ljam
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PelaksanaanStandar

No

Kegiatan

Pelaksana Kegiatan

Durasi( Mak)

Wadir Kajur Task- Force

1 Rapal\Nadir dengan Sosialisasstandar Mengikutisosialisasi 3iam

semuaKajur Baru/Pengembangan [—»| Standarbaru/ J

pengembangan

RapatPembentukartim : —

penyusundokumen Memberikan . »| Mengikutidan ]
2 istand arahanstrategi mencatat 3]am

Zgigzlsog;rs;mbelajaran pencapaiarstandar arahanKajur

A 4

Penyusunardokumen _ .

3 Kurikulumdan RPS MenyusunKurikulum 5 hari
danRPS

Penyusunarpedoman .

4 T yk ol Prp i MenyusunTata 5 hari
atakelolaProdi KelolaProdi
Tdk

VerifikasiKurikulum,RPS, P .
5 . . < 1 hari

pedomantata kelolaprodi Setuju

Ya

Pengesahaiurikulum, Menandatangani |
6 | RPSpedomantatakelola lembarpengesahan 1jam

prodi dokumen
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EvaluasiStandar

Pelaksana Kegiatan

No Kegiatan - - - Durasi( Mak
g Wadir Kajur GKM Auditor AMI ( )
Mencatatperkembangan
Monitoring pelaksanaan penyusunarkurikulum, i
1 ap RPSgan pedomantata 1 hari
standar .
kelolaprodi
Melaporkanhasil
] Melakukanevaluasi monitoring .
2 RapatKajurdenganGKM factorpendukung  [#—| Lurikulum RPSdan 3jam
danpenghambat pedomantata kelola
MelakukanAMI
penyusunan .
3 PelaksanaadMI P kurikulum, RPSdan 1jam
pedomantata kelola
v
- Memaparkan
4 | RapatBersamavadir, Zii‘:ggﬁvﬁt"?' || cvalasbenyusunan Memaparkarhasil 3jam
Kajur,danAuditor AMI penyusunan M
| danpenghambat kurikulum,RPSdan

pedomantata kelola
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PengendalianStandar

i Pelaksana Kegiatan i
No Kegiatan - - Durasi ( mak)
Wadir Kajur Task-Force
. ) MemberikanInstruksi .
1 | Pengendaliamleh Wadir Pengendaliapada 1jam
Kajur
Memberikanarahan Memoerbaikidan
RapatKajurdenganTim penyelesaian perbal .
2 L menyelesaikan 3jam
PenyusurCPdanped.OJT — | hambatan tugasnvadabaik
pelaksanaan gashyaig
. Melaksanakan
3 EvaluaSEfe. kiifitas pemantauarefektifitas 1 jam
Pengendaliaistandar pengendaliarstandar
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PeningkatanStandar

Pelaksana Kegiatan

No Kegiatan - - - ; Durasi( mak
g Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc ( )
Perekaman Melaksanakan .
1 perkembangan dokumentasi 5 hari
pelaksanaaistandar pelaksanaarstandar
A 4
R Peninakat Memaparkan Melaksanakamliskusi
2 apatreningkatan perkembangan peningkatarStandar 3ijam
StandarJ J
andarjurusan pelaksanaastandar
A 4
RapatPeningkatan Melakukanverifikasi Membahasbersama E;?J/Zaer;zseiit:;]g:; 3
3 standarbaru/ am
StandarPoltera standarbaru/ J
pengembangan pengembangan
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MANUALSTANDAR
ISI

A. Tujuan dan maksud Manual StandarlIsi Pembelajaran
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standarisi pembelajaranadalah:

c.Untuk memanduseluruh komponen Polterabaik pimpinan, dosensertatenaga
kependidikan dalam melaksanakanStandar Isi Pembelajaransesuaidengan
wewenang dan tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya budaya
mutu di lingkungan Poltera.

d. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar Isi
pembelajaranagar secarasinergi semuakomponen mendukung bagi pencapai
Standar Isi Pembelajaran tersebut dan upaya peningkatan mutu secara
berkelanjutan.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar isi pembelajaran adalah sebagai
petunjuk praktis tentang tata cara standar isi pembelajaran ditetapkan,

dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

B. Ruanglingkup Manual Standarlsi Pembelajaran
a. Manual PenetapanStandarlsi Pembelajaran
1. Direktur/Wakil Direktur bidang Akademik dan Kemahasiswaamrmembentuk
Tim Ad-Hoc yang terdiri dari 2 (dua) orang dari masing-masing Jurusan
(Kajur dan satu orang dosen), KaP4MPdan 1 orang anggota,dan Kasubbag
BAAK.Tim ini melakukan studi terhadap seluruh ketentuan normatif berupa
peraturan Perundangundangan (Standar Nasional Pendidikan) yang
mengatur tentang standar isi (kurikulum).
2. Tim Ad-Hoc mengidentifikasi kategori kompetensi yang harus ada dalam
kurikulum masing-masing program studi dan menyelaraskan dengan Visi
Misi Poltera dan Visi Misi Program Studi.

3. Tim Ad-HocMenyusunDraft Standarisi pembelajaran.
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4.

Wakil Direktur bidang Akademik dan KemahasiswaarbersamaTim Ad-Hoc
melakukan validasi terhadap draft standar isi pembelajarandan mengajukan
ke Senatuntuk mendapatkanpersetujuan Senat.

Senatmemberi persetujuan terhadap Draft dokumen standar isi yang telah
disusun tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.

Direktur mengesahkanmelalui penandatangananLembar Pengesahandan

Surat Keputusandokumen tersebut.

Manual PelaksanaarStandarisi Pembelajaran

1.

Wakil Direktur bidang akademik dan kemahasiswaan melaksanakan
sosialisasistandar isi pembelajaranyang baru kepalaseluruh Kajur.

Kajur melalui rapat jurusan menetapkan strategi pencapaian standar isi
pembelajarandenganmelibatkan seluruh dosendan tenagakependidikan di
jurusan tersebut.

Seluruh dosen dan tenaga kependidikan di masingmasing jurusan
melaksanakanstandar isi pembelajaran.

Ketua Jurusan memberikan arahan dan pembinaan terhadap dosen dan
tenaga kependidikan bagi pencapaian standar isi pembelajaran secara

reguler.

Manual Evaluasi(Pelaksanaan)Standarlsi Pembelajaran

6.

10.

Ketua Jurusanmelakukan pemantauanterhadap perkembanganpencapaian
standar isi pembelajaranmelalui guguskendali mutu (GKM) jurusan setiap
semester.

Ketua Jurusan melakukan evaluasi terhadap ketercapaian standar isi
pembelajaransetiap akhir tahun akademik.

Ketua Jurusanmelaporkan evaluasicapaianstandar isi pembelajarankepada
Wadir bidang akademik dan kemahasiswaan.

Auditor melaksanakan Audit Mutu Internal (AMI) sebagai evaluasi
ketercapaianpelaksanaanstandar isi pembelajaran

Wadir bidang akademik dan kemahasiswaan bersama Ketua Jurusan
menetapkanlangkah-langkahtindak lanjut hasil evaluasicapaianstandar isi

pembelajaran.

Manual Pengendalian(Pelaksanaan)Standarlsi Pembelajaran
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4.

Ketua Jurusanmelakukan pengendalian atas segalabentuk penyimpangan,
ataupun hal-hal yang memberikan resiko terjadinya menyimpangan
terhadap pencapaianstandar isi pembelajaran berdasarkanhasil pemantuan
dan evaluasidi lingkungan Jurusan.

Ketua Jurusan melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap efektifitas
langkah pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan
pencapaianstandar isi pembelajaran.

Ketua Jurusanmelakukan langkah perbaikan terhadap proses pengendalian
terhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaian standar isi

pembelajaran.

e. Manual PeningkatanStandarlsi Pembelajaran

7.

Ketua Jurusan melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar isi
pembelajaransecararegular.

Ketua Jurusan menyampaikan hasil rekaman perkembangan pencapaian
standar isi pembelajaran di dalam forum rapat Jurusandan berkoordinasi
dengandosendan tenagakependidikan dalam rangka penetapanrancangan
standar baru isi pembelajaran.

Ketua Jurusan melaporkan perkembangan pencapaian standar isi
pembelajaran kepada wadir bidang akademik dan kemahasiswaan serta
mengusulkan rancangan standar baru standar isi pembelajaran sebagai

standar isi pembelajaranuntuk Jurusanpadaperiode berikutnya.
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Rinciantentang hal yangharus dikerjakan.

Standarlsi Pembelajaran

Caramelakukan

Waktu Melaksanakan

Formulir/Borang yang

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yangmenegerjakan Pekerjaan Pekerjaan digunakan Saranayangdigunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
Menetapkan SK Tim
PembentukanTim Ad- ':\/Ic(ja_:zcerhatikan aturan
Hoc . o . - i -
envusunanDraft - WADIR akademik dan terkait isi Awal tahun akademik E:;;rgfﬂ:?:n dar AksesDat
Penetapan gtar:l dar kemahasiswaan pembelajaran apabilaterdapat Form lembar - Aksesbala
1 e - Tim Ad-Hoc EvaluasibersamabDraft | perubahanstandarbaru/ - Komputer
Verifikasi Draft . PengesaharDokumen
Standar - Senat standar pertama kali standar . - ATK
standar . - ) - Beritaacararapat senat
) - Direktur Rapatplenokomisidan | baru disahkan .
persetujuan Senat dan daftar hadir
. Senat
PengesaharDirektur
Penandatanganan
lembar pengesahan
Rapatjurusan bersama
Wadir bidang
Sosialisasstandarisi Akademikdan
pembelajaranbaru Kemahasiswaan
Penetapgr‘strategl N - Wadir Akademik dan Rgpatjurusan bersama - Komputer
pencapaianstandarisi . Kajur - ATK
) kemahasiswaan .
Pelaksanaan pembelajaran . Membentuktim 1 (satu) Semestersetelah . - Bukupanduan
- Kajur . . ; - Form Notulensirapat
2 Pelaksanaarstandar penyusunkurikulum standar isi pembelajaran . penyusunan
Standar . . - Dosen . . . - Form kurikulum .
isi pembelajaran ) yang diketuai oleh disahkan kurikulum
. - Tendik . .
denganbaik - Senat sekjur - Bukukurikulum
Arahandan pembinaan Penyusunan prodi di Politeknik
pencapaianstandar isi kurikulum
pembelajaran Sosialisasioleh Kajur
dantim penyusun
kurikulum
pemantauan Kajur memantau
] perkembangan . perkembangan
Evaluasi pencapaianstandarisi | - Kaur _ pencapaianstandarisi , , - AksesData
3 Pelaksanaan pembelajaran - Wadlrb|dangl-<adem|k pembelajaran Akhir tenggang waktu - Form Evalua3|§tandar - Komputer
Standar evaluasisecararegular dan Kemahasiswaan Rapatjurusan penyusunankurikulum - Form Notulensirapat - ATK

terhadap ketercapaian
standarisi
pembelajaran

- Auditor AMI

mengenaievaluasi
capaianstandarisi
pembelajaran

48




melaporkan secara
regular hasil evaluasi
capaianstandar isi
pembelajarankepada
Direktur/ Wakil
bidang akademikdan
kemahasiswaan
Audit mutu internal
menetepkanLangkah
langkahtindak lanjut
hasil evaluasicapaian
standarisi
pembelajaran

- Kajur melaporkan hasil

evaluasi
RapatDirektur/ Wadir
bidang akademik dan
kemahasiswaan
besertakajur untuk
menetepkanLangkah
langkah tindak lanjut

mengendalikan hasil

pemantauan dan
Pengendalian ezizits;t::dar dan | Kajur Rapat pengendalian| Setiapterdapathambatan | - Form pengendalian | - AksesData
Pelaksanaan 2va|uasi terhada - Dosen dengan tim penyusun | pelaksanaanstandar isi standar - Komputer
Standar efekiifitas Iangkaph - Tendik kurikulum pembelajaran - Form notulensi rapat - ATK

pengendalian

perbaikan kekurangan

hasil evaluasistandar

Kajur melakukan

Perekamanterhadap prekaman

perkembangan perkembangan

pencapaianstandarisi pencapaianstandarisi

pembelajaran pembelajaran

Menetapkan - Kajur Rapatjurusan untuk - Form perekaman
Peningkatan rancanganstandarisi - Dosen peningkatan standar ) ) standar . - AksesData
Standar pembelajaranyang - Tendik isi pembelajaran Akhir tahun akademik - :grlfdl\;?enmgkatan - ’P:_cl)_r;puter

baru

Melaporkan hasil
perkembanganstandar
danmengusulkan
standarisi
pembelajaranbaru

Melaporkanhasil
perkembanganstandar
kepadawadir bidang
akadmeikdan
kemahasiswaarserta
mengusulkanstandar
isi baru

- FormNotulansi rapat
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PenetapanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIR TIM Ad-Hoc SENAT
Menandatangan membentuk TIM ]
1 PembentukarTimAd- Hoc SKTIMAdHoc |« AdHoc dan 3jam
MenyusunSK
v/_
Mempelajari
2 Penyusunamraft standar > peraturandan 2 hari
T menyusurstandar
Tidak |
3 VerifikasiDraft Standar < lhari
Ya
|
‘ Memberikan
4 PersetujuarSenat persetujuan 3jam
Menandatangani
5 PenetaparStandar lembarpengesahan| ljam
/

50




PelaksanaarStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR TASK- FORCE SENAT
1 | RapatWadirldengan Sosialisastandar > Mesnti'r'fggfg’;ﬁ'l'sas' 3jam
SemuaKaJur BCU uI’PCI chlllbﬂllyall Denqembanqan
RapatPembentukartim Memberkan- ,
2 arahanstrategi mercatat 3 jam
penyusunarkurikulum pencapaiarstandar arahgnKajur
T
Penyusunamahankajian > .
3 Kuri y . ! 5 hari
urikulumProdi kurikulum prodi
4 Penyusunalkurlkulum < Menyiisun 5 hari
Prodi kurikulumprodi
Tdk
5 VerifikasikurikulumProdi > 1 hari
Setuju
Ya
Memberikan
6 Persetujuan persetujuan 3jam
. Menandatangani .
7 Pengesahaturikulum lembarpengesahan ljam
dokumen
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EvaluasiStandar

Pelaksana Kegiatan

NO KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR GKM AUDITOR AMI
Mencatat
1 Monitoring pelaksanaan perkembangan 1 hari
standar penyusunan
kurikulum
A
Melaporkanhasil
. Melakukanevaluas monitoring X
2 RapatkajurdenganGKM faktorpendukung  [4— penyusunan 3jam
danpenghambat kurikulum
MelakukanAMI .
3 Pelaksanaa®MI » terhadap 1jam
kurikulum
i SR E e s ST e ;V ____________ :
! menetapkan " —!
4 RapatBersamanadir, i| Langkahlangkah [#— MiT;iﬂaaL ian ’ MemapAa'\;:(Ianhasn : 3jam
; i : tindak lanjut hasil M i
Kajur,danAuditor AMI ! evaluasi penyusunan !
i i
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PengendalianStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Task-Force Durasi (mak)
. . MemberikanInstruksi .
1 | Pengendaliamleh Wadir Pengendaliapada ljam
Kajur
RTEIEIEIEETPIRIR N :
1 | Memberikanarahan Memperbaikidan ;
. ! enyelesaian menyelesaikatugas | i i
2 | RapatkajurdenganGKM I Y B || Y gas | 3jam
paital g i hambatan denganbaik ! :
; pelaksanaan !
o |- oo
- Melaksanakan
3 EvaluasEfektifitas pemantauarefektifitas 1 jam

Pengendaliastandar

pengendaliarstandar
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PeningkatanStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi (mak)
Perekaman Melaksanakan .
1 perkembangan dokumentasi 5 hari
pelaksanaarstandar pelaksanaastandar
v
. Memaparkan Melaksanakamliskusi
RapatPeningkatan . .
2 . perkembangan peningkatanStandar 3Jam
Standadi tingkatJurusan pelaksanaastandar
: A 4 !
. 1| Melakukarverifikasi Membahasersama PembahasaStandar
3 RapaIPenl?gkatan ! standarbaru/ standarbaru/ baru/pengembangan 3jami
StandarPoltera ; pengembangan pengembangan
1
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MANUALSTANDAR
DOSENDANTENAGAKEPENDIDIKAN

A. Tujuan dan maksud Manual StandarDosendan TenagaKependidikan
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standar Dosendan TenagaKependidikan adalah:

1. Untuk memanduseluruh komponen Poltera baik pimpinan, Kabagumum dan
Kepegawaian, Kaprodi, dan dosen serta tenaga kependidikan, dalam
melaksanakan Standar Dosen dan tenaga kependidikan sesuai dengan
wewenang dan tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya budaya
mutu di lingkungan Poltera.

2. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar
Dosen dan Tenaga Kependidikan agar secara sinergi semua komponen
mendukung bagi pencapaian standar Dosen dan TenagaKependidikan dan
upayapeningkatan mutu secaraberkelanjutan.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar Dosen dan Tenaga Kependidikan
adalah sebagai petunjuk praktis tentang tata cara standar Dosen dan Tenaga
Kependidikan ditetapkan, dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan
mutunya.

B. Luaslingkup Manual SPMI.
a. ManualPenetapanStandarDosendan TenagaKependidikan;

7. Direktur/Wakil Direktur Akademik membentuk Tim Ad-Hoc yang diwakili
oleh minimal 3 (tiga) orang dari masing-masing program studi (Kajur dan
dua orang dosen). Tim ini melakukan studi terhadap seluruh ketentuan
normatif berupa peraturan Perundangundangan (Standar Nasional
Pendidikan) yang mengatur tentang kompetensi lulusan.

8. Mengidentifikasi kategori kompetensi yang harus dimiliki oleh lulusan dan
menyelaraskandenganVisi Misi Institusi dan Visi Misi Program Studi.

9. Menetapkan kompetensi umum dan kompetensi tambahan yang harus
dimiliki oleh lulusan.

10. Melakukan verifikasi standar kompetensilulusan yang telah disepakati dan

memastikan bahwa semuakompetensitersebut sudah adadi kurikulum.

56



11. Senat mengesahkan dokumen standar kompetensi lulusan yang telah
disusun tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.
12.Direktur menandatangani Lembar Pengesahan dan Surat Keputusan

dokumen tersebut.

a. ManualPelaksanaarStandarDosendan TenagaKependidikan

A. Direktur Poltera/Wadir Akademik dan Kemahasiswaan/Wadir bidang
Umum dan Keuanganberkoordinasi dengankabagumum dan kepegawaian
tentang perekrutan dosen dan tenagakependidikan sesuaidengan standar
yang telah ditentukan.

B. Direktur Poltera/ Wadir Akademik dan Kemahasiswaan,Kaprodi untuk
menyusun bebankinerja dosendan tenagakependidikan

C. Direktur Poltera/Wadir bidang Umum dan Keuangan melakukan analisis
jabatan dan kebutuhan pegawai dalam menentukan formasi dan jumlah

kebutuhan Dosendan tenagakependidikan

b. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarDosendan TenagaKependidikan

1. Kabag umum dan kepegawaian beserta Kajur melakukan monitoring
terhadap kinerja dosenberdasarkanbebankinerja yangtelah ditetapkan

2. Wadir bidang Umum dan keuangan melakukan evaluasi terhadap
kemampuandosendan tenagakependidikan yangsudahditerima di Poltera

3. Kabagumum dan kepegawaianmelakukan evaluasikinerja dosendan tenaga
kependidikan terhadap hasil analisis jabatan dan kebutuhan pegawai.

4. Wadir bidang keuangan bersama Kabag umum dan kepegawaian beserta
Kajur melakukan evaluasiterhadap pelaksanaanperekrutan, pembebanan,

dan kinerja dosendan tenagakependidikan

c. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)Standar Dosendan TenagaKependidikan
1. Kabagumum dan kepegawaianmelakukan pengendalianatas segalabentuk
penyimpangan terhadap pencapaian standar Dosen dan tenaga
kependidikan berdasarkan hasil pemantauan dan evaluasi pada analisis

jabatan dan kebutuhan pegawai.
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2. Kajur melakukan pengendalian terhadap kinerja dosen dan tenaga
kependidikan berdasarkan evaluasiterhadap kinerja sesuaidenganbeban
kinerja yang tetah ditetapkan

3. Wadir bidang Umum dan keuangan melakukan pengendalian terhadap
kualitas dosen dan tenaga kependidikan berdasarkan pelaksanaaan
rekruitmen dosen dan tenaga kependidikan setelah melaksanakan
pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan rekruitmen dosen dan

tenagakependidikan

d. Manual PeningkatanStandarDosendan TenagakKependidikan.
f.  Kajur melakukan rekam kinerja dosendan tenagakependidikan sesuaidengan
bebankerja yang sudah ditentukan.
g. Kabagumum dan kepegawaianmelakukan rekam kinerja dosendan tenaga
kependidikan sesuaidengananalisis jabatan dan kebutuhan pegawai
h. Wadir bidangUmumdan keuanganmelakukan rekam kinerja dosendan tenaga
kependidikan berdasarkanprosesrekruitmen yangdilaksanakan
I.  Wadir bidang Umum dan keuangan,Kabagumum dan kepegawaian,dan Kajur
melakukan komparasi dari rekam kinerja yang dilaksanakanuntuk mengsusulkan

peningkatan standar dosendan tenagakependidikan yang baru.
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Rinciantentang hal yang harus dikerjakan.

StandarDosendan Tendik

Caramelakukan

Waktu Melaksanakan

Formulir/Borang yang

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yangmenegerjakan Pekerjaan Pekerjaan digunakan Saranayangdigunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
Menetapkan SK Tim
Ad-Hoc
PembentukanTim Ad- Memperhatikan aturan )
Hoc - Tim Ad-Hoc terkait  kompeternsi | Awal semesterakademik | SKTim Ad-Hoc
. . - Form Draft Standar - AksesData
Penetapan penyusunanDraft - WADIR akademik dan lulusan apabilaterdapat - From lembar
1 Standar Standar kemahasiswaan EvaluasibersamaDraft | perubahanstandarbaru/ PengesaharDokumen - Komputer
Validasi Draft standar - Senat standar pertama kali standar Beri?aacarara at senat - ATK
persetujuan Senat - Direktur Rapatpleno komisi dan | baru disahkani dan daftar hadFi)r
PengesaharDirektur Senat
Penandatanganan
lembar pengesahan
Rapatjurusan bersama
Wadir Akademik dan
Sosialisasistandar ﬁemathaswwa:;n - Komputer
baru/pengembangan - Wadir Akademik dan apajurusan ersama . - ATK
Pelaksanaan . ) Kajur 1 (satu) Semestersetelah | - Form Notulensirapat
2 Penetapanstrategi kemahasiswaan ) . . - Bukupanduan
. . Membentuktim standar kompetensi - Form Capaian
Standar pencapaian - Kajur envusunCanaian lulusan disahkan embelaiaran penyusunanCP
PenyusunanCapaian - Dosen penyu u. P P ! - Buku CPprodi di
Pembelajaran P.embel'ajaranyar'lg Politeknik
diketuai oleh sekjur
PenyusunanCapaian
Pembelajaran
pemantauan Guguskendalimutu
pelaksanaan standar m:nmiziuancp
kompetensilulusan - Kajur ; yt kendali
Evaluasi Membandingkan hasil | - Guguskendali mutu apa 9“5?‘3 endatl
. dengankajur . . - AksesData
3 Pelaksanaan penyusunanCPdengan | - Tim penyusun CP Kajur melaporkan hasil Akhir tenggang waktu - Form Evaluasistandar - Komputer
pedoman penyusunan | - Wadir Akademik dan ) penyusunan CP - Form Notulensirapat
Standar cP Kemahasiswaan evaluasi - ATK
Menetapkan langkah | - Auditor AMI giclilatl?sr;\\’ta/lllanAMl
langkah tindak lanjut . )
hasil evaluasi RapatWadir , Kajur
dan Auditor AMI
) mengendalikan  hasil | - Kajur .
} . . Setiapterdapat I
Pengendalian evaluasistandar - Wadir Akademik dan Rapat pengendalian hametan zlaksanaan - Form pengendalian | - AksesData
4 Pelaksanaan perbaikan kekurangan Kemahasiswaan dengan tim penyusun stan darkolr)n otensi standar - Komputer
Standar hasil evaluasistandar - Tim penyusunCP CP lulusan P - Form notulensi rapat - ATK
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Peningkatan - Merekam - Wadir Al.<adem|k dan | - Rapatpgnlngkatan - FORMpeningkatan - AksesData
perkembangan kemahasiswaan standarjurusan . .
. . . Akhir semesterakademik standar - Komputer
Standar pencapaianstandar - Kajur - Rapatpeningkatan - FormNotulansi rapat - ATK
- Meningkatkan standar | - Sekjur standar Politeknik P
PenetapanStandar
Pelaksana Kegiatan
No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIR TIM Ad-Hoc
; Menandatangani Membuat TIM Ad-
1 Pembentukarim SKTIMPenyusur |« 3jam
Penyusun Standar
/_
Mempelajari
2 Penyusunamraft standar y > peraturandan 2 hari
menyusurstandar
Tdk \
3 VerifikasiDraft Standar Setu < lhari
etuju
Ya
Memberikan
4 PersetujuarSenat persetujuan 3jam
Menandatangani
5 PenetaparStandar lembarpengesahan|« 1ljam
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PelaksanaanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR TASK- FORCE

1 RapatWadirldengan Sosialisasstandar Mengikutisosialisasi 3iam

semuaKajur Baru/Pengembangan [—H¥| Standarbaru/ J
pengembangan

RapaIPembentukanim Memberikan »| Mengikutidan .

2 penyusunCPdan arahanstrategi mencatat 3jam
PedomanOJT pencapaiarstandar arahanKajur
P cC H v

3 enyus’luna apaian MenyusunCapaian 5hari
PembelajararProdi Pembelajararprodi
P d i

4 enyusunarpedoman Menyusun 5 hari
oJ1T PedomarOJT1

Tdk

5 VerifikasiCPProdidan \ 1 hari

PedomanOJT Setuju
Ya

6 Pengesaha@PProdidan Menandatangani 1iam

PedomarOJT lembarpengesahar J
dokumen
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EvaluasiStandar

Pelaksana Kegiatan

NO KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR GKM AUDITOR AMI
Mencatat
1 Monitoring pelaksanaan perkembangan 1 hari
standar penyusunarCP& an
Ped.QJT
- Melaporkanhasil
) Melakukarevaluasi monitoring .
2 RapatkajurdenganGKM factorpendukung |4 penyusunarCPe 3jam
danpenghambat Ped.OJT
MelakukanAMI .
3 | Pelaksanaa®MI > terhadapCPa 1jam
Ped.OJT
A\ 4
: Melakukarevaluasi Memaparkan Memaparkarhasil
4 Ra_patBersamfeWadlr, factorpendukung  |4—| evaluaspenyusunan AMI 3jam
Kajur,danAuditor AMI danpenghambat CP& PedomanOJT
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PengendalianStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Task-Force Durasi ( mak)
. . MemberikanInstruksi .
1 | Pengendaliamleh Wadir Pengendaliapada ljam
Kajur
Memberikanarahan M baikid
RapatKajurdenganTim penyelesaian emperbaiidan _
2| PenyusurCPdanped.0JT ————»| hambatan p menyelesaikan 3jam
y ped. pelaksanaan tugasnyadgbaik
- Melaksanakan
3 EvaluasEfektifitas pemantauarefektifitas 1 J am

Pengendaliastandar

pengendaliarstandar
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PeningkatanStandar

No

Kegiatan Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi( mak)

Perekaman Melaksanakan ]
1 perkembangan dokumentasi 5hari

pelaksanaarstandar pelaksanaarstandar

A
. Memaparkan Melaksanakamliskusi

2 RapaIPenlngkatan perkembangan peningkatarStandar 3ij

StandarJ jam

tandarjurusan pelaksanaastandar
A\ 4

RapatPeningkatan Melakukanverifikasi Membahasbersama Pembahasastandar
3 standarbaru/ baru/pengembangan 3ijami

StandarPoltera standarbaru/ J

pengembangan pengembangan
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MANUALSTANDAR
SARANADANPRASARANA

A. TujuandanmaksudManual StandarSaranadanaPrasarana

Tujuan

Tujuan disusunnya Manual Standar sarana dan prasarana adalah: Untuk
memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosenserta tenagakependidikan,
dalam melaksanakan Standar Saranadan Prasaranasesuai dengan wewenang dan
tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya budaya mutu di lingkungan
Poltera.

Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar Saranadan
prasaranaagar secarasinergi semuakomponen mendukung bagi pencapai standar

saranadan prasaranatersebut dan upayapeningkatan mutu secaraberkelanjutan.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar sarana dan prasarana adalah
sebagaipetunjuk praktis tentang tata cara standar saranadan prasaranaditetapkan,

dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

B. Luaslingkup Manual StandarSaranadan Prasarana
a. ManualPenetapanStandarSaranadan Prasarana

1. Wakil direktur bidangumum dan keuanganmembentuktim Ad-Hocyang
terdiri dari kasubagumum, kasubagBAAK,Kajur, ka UPTperpus, ka UPT
infokom untuk melakukan studi terlebih dahulu terhadap seluruh
ketentuan normatif sesuaiperaturan perundang-undanganyangrelevan
denganbidang saranadan prasarana.

2. Mengidentifikasi saranadan prasaranapembelajaranyangdibutuhkan

3. Wadir bidang umum dan keuangan melakukan validasi terhadap draft
standar saranadan prasaranapembelajaranuntuk memperoleh persetujuan
senat

4. Senat memberikan persetujuan draft standar sarana dan prasarana
pembelajaranyangtelah disusun denganberita acaradan daftar hadir

5. Senat mengesahkandokumen standar sarana dan prasarana yang telah

disusun tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.
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6.

Direktur menandatangani Lembar Pengesahandan Surat Keputusan

dokumen-dokumen tersebut.

b. ManualPelaksanaarStandarSaranadan Prasarana

3.

Direktur Poltera/wakil direktur di bidang umum dan keuangan
melakukan koordinasi dengan seluruh komponen: kasubag umum,
kasubagBAAK,Kajur, ka UPT perpus, ka UPTinfokom untuk melakukan
sosialisasi dalam menetapkan strategi pencapaian standar sarana dan
prasarana.

Kajur melakukan sosialisasikepadadosenmelalui rapat jurusan

Wadir bidangumum dan keuangan kasubagumum, kasubagBAAK ,Kajur,
ka UPTperpus,ka UPTinfokom sertadosenmelaksanakanstandar sarana
dan prasaranapembelajaran

Kasubagumum memfasilitasi kelancaran kegiatan belajar mengajar di
area kampus Politeknik Negeri Madura berupa sarana dan prasarana
pembelajaran termasuk penyediaan fasilitas mahasiswa berkebutuhan
khusus.

Wadir 1l bersamakabag umum dan keuangan memberikan arahan dan
pembinaan terhadap semuadosen bagai pencapaianstandar saranadan

prasarana

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarSaranadan Prasarana

1.

Kasubagumum dibantu kasubagBAAKmelakukan pemantauanterhadap
perkembanganpencapaianstandar Saranadan Prasarana.
Kasubagumum dibantu kasubagBAAK melakukan evaluasisecarareguler
terhadap ketercapaianstandar SaranaDan Prasarana.

Kasubagumum dibantu kasubagBAAK melaporkan secararegular hasil
evaluasi capaianstandar SaranaDan Prasaranakepadadirektur/ Wadir
bidang bidang umum dan keuangan

Direktur/ Wadir bidang umum dan keuangan bersama Kasubagumum
dibantu kasubag BAAK menetapkan langkah-langkah tindak lanjut hasil

evaluasicapaianstandar Saranadan Prasarana.
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d. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)StandarSaranadan Prasarana

1. Wadir bidang umum dan keuanganmemberikan arahankepadakasubag

umum dan kasubag BAAK dalam melakukan pengendalian atas segala
bentuk penyimpangan, ataupun hal-hal yang memberikan resiko
terjadinya menyimpangan terhadap pencapaian standar Sarana Dan
Prasarana berdasarkan hasil pemantuan dan evaluasi di lingkungan
Poltera.

Kasubag umum dibantu kasubag BAAK melakukan pemantauan dan
evaluasi terhadap efektifitas langkah pengendalian yang dilakukan
terhadap bentuk penyimpangan pencapaian standar Sarana dan
Prasarana.

Kasubag umum dibantu kasubag BAAK berkoordinasi dengan wadir
bidang umum dan keuangan melakukan langkah perbaikan terhadap
proses pengendalian atas bentuk penyimpangan dan menjamin

pencapaianstandar Saranadan Prasarana.

e. Manual PeningkatanStandarSaranadan Prasarana

1.

Kasubag umum dibantu kasubag BAAK melakukan rekaman
perkembanganpencapaianstandar SaranaDan Prasaranasecarareguler.
Kasubag umum dibantu kasubag BAAK melaporkan hasil rekaman
perkembangan pencapaianstandar SaranaDan Prasaranadalam forum
rapat yang melibatkan Kajur, ka UPT perpus, ka UPT infokom di Poltera
dalamrangkapenyusunanrancanganstandar baru Saranadan Prasarana.
Kasubag umum dibantu kasubag BAAK melaporkan perkembangan
pencapaianstandar SaranaDan Prasaranakepadawadir bidang umum
dan keuangan serta mengusulkan rancangan standar baru SaranaDan

PrasaranaPoltera.
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C. Rinciantentanghal yangharus dikerjakan.

a. RincianStandar Saranadan Prasarana

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yangmengerjakan Caramelakukan Pekerjaan Waku Mela_ksanakan Formull_r/Borang yang Saranayangdigunakan
Pekerjaan digunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
PembentukanTim Ad- - Tim Ad-Hoc - MenetapkanSKTim Ad- | Awal semesterakademik - SKTim Ad-Hoc - AksesData
Hoc Hoc apabilaterdapat - Komputer
penyusunanDraft - WADIRbidangumum - Memperhatikanaturan perubahanstandar baru/ - Form Draft Standar - ATK
Standar dankeuangan terkait saranadan pertamakali standarbaru
prasarana disahkan
Penetapan Validasi Draft standar - Senat - EvaluasibersamaDraft - Fromlembar Pengesahan
1 standar saranadan Dokumen
Standar . prasarana - )
persetujuan Senat - Senat - Rapatplenokomisi dan - Formfinal draft lengkap
Senat denganpenomoran
- Beritaacararapat senat
PengesaharDirektur - Direktur - Penandatanganan dan daftar hadir
lembar pengesahan
Sosialisasstandarbaru - WADIRbidangumum - Rapatjurusan bersama setelahstandar saranadan - Form Notulensirapat - Komputer
saranadan prasarana dankeuangan WADIR bidang umum prasarana disahkan - ATK
pembelajaran dankeuangan
Penyediaansaranadan - Memfasilitasi kelancaran
Pelaksanaan prasaranapembelajaran | - Kasubagumum kegiatanbelajar - Dokumendaftar
2 Standar - KasubagBAAK mengajardengan kebutuhan saranadan
- Kajur menyediakansaranadan prasarana
- KaUPTperpus prasaranapembelajaran
- KaUPTInfokom
- pemantauandananalisis | - WADIRbidangumum - Guguskendali mutu Akhir tenggangwaktu - Form Evaluasistandar - AksesData
evaluasipelaksanaan dankeuangan memantaupenyusunan penyusunan standar - Komputer
) standarpenetapan standar saranadan saranadan prasarana - ATK
Bvaluasi saranadan prasarana [ prasarana
s Pelaksanaan - Kasubagumum - Rapatguguskendali - Form Notulensi rapat
Standar - KasubagBAAK dengankajur
- Kajur
- Guguskendali mutu
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- pengendalikan hasil | - Wadir bidangumum dan
evaluasi standar sarana keuangan
danprasarana - Guguskendali mutu
) merumuskan tindakan | - Tim penyusunstandar
Pengendalian korektif dokumen - Rapat pengendalian| Setiapterdapat hambatan Form pengendalian | - AksesData
Pelaksanaan standar sarana dan dengan tim penyusun | pelaksanaanstandar standar - Komputer
Standar prasarana standar saranadan prasarana Form notulensi rapat - ATK
perbaikan  kekurangan
hasil evaluasi standar
saranadan prasarana
- Wadir bidangumum dan
keuangan . Form perubahanisi
- Guguskendali mutu
Peningkatan - Pengembangan standar | - Tim penyusunstandar - Rapatpeningkatan setelah dokumen standar standar - AksesData
Standar saranadan prasarana - Kabagumum standar baru ditetapkan FORMpeningkatan - Komputer
- Kaiur standar - ATK

Form Notulen rapat
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b. Diagramalir penetapanstandar

No KEGIATAN DIREKTUR WADIR TIM PENYUSUMNSTANDAR SENAT DURASI(MAKS)
i MenandatanganiSK Menandatangani
L PembentukanTim TIM Penyusun SKTIM Penyusun 3 hari
Penyusun Stand Standar
2 PenyusunanDraf MeryasurStandar 15 hari
Standar ar
Ujl Publik / Sosialisasi SosiaIJsasiDraft .
3 St 3 hari
Draf Standar p,
Revisit Tidak
RevisiDraft Stand .
4 | PenyempurnaanDraf Setlju? evisiralt tandat 3 hari
Standar
5 | PersetujuanSenat ya Membefikan 5 hari
persetujuan
Menandatangani .
6  PenetapanStandar lembar pengesahan 2 hari
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c. DiagramAlir PelaksanaanStandarSaranadan Prasarana
No KEGIATAN DIREKTUR WADIR KasubagUmum dan BAAK Taskforce DURASI(MAKS)
1 Rapatkoordinasi Penetapan 3
Sosialisasstandar e
deng antask force baru saranadan Sosialisasipelaksanaan Jam
L_standarsaranadanprasarana—!
prasarana
. <

Pemt_)lnaandan arahan Pembinaanuntuk _

2 terkait standar sarana melaksanakan 3jam
standarsaranadan

dan prasarana prasarana Jidak
o IPelnyLu?unandraf . Setuju? Menyusundraft L.
5] Reputurarrsarariadarl kebutuhansarana O drl

prasarana danprasarana

Ya

Poanvedinaancaranadan Memfasilitasidan

T Cllyculuul sarariavarlt "
4 menyediakansarana 14 hari

prasarana danprasarana

pemeblajaran pemebelajaran

Pemantauankemajuan Memantaukemajuan

pelaksanaarkegiatan

pelaksanaankegiatan standar saranadan .
5 prasarana S hari

standar saranadan

prasarana
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d. DiagramAlir EvaluasiStandarSaranadan Prasarana

No KEGIATAN WADIR KAJUR GUGUKENDALIMUTU AUDITORAMI DURASI(MAKS)
Monitoring g"eenncg;‘)';?gsis'apma”
1 | pelaksanaanstandar pelaksanaanstandar 1 hari
saranadan prasarana saranadan prasarana
Mengevaluasidan
menganalisisfaktor
2 | Rapatkajur dan GKM pendukungdan Melaporkanhasil 3jam
faktor penghambat monitoring analisis
padasetiapjurusan dari semuajurusan
Melakukan AMI
terhadap pencapaian )
3 PelaksanaamMI saranadan 1jam
prasarana
. Melakukanevaluasi
4 RapatbersamaWadlr, dan analisis faktor Memaparkanhasil 3iam
: : pendukungdan faktor AMl standarsarana J
Kajur dan Auditor AMI penghambatpada danprasarana

setiapjurusan
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e. DiagramAlir PengendalianStandar Saranadan Prasarana

No KEGIATAN WADIR KAJUR GKM DURASI(MAKS)
Mengambillangkah-
1 | Pengedalianoleh Wadir langkahpada 1jam
pengendalianstandar
saranadan prasarana
Merumuskantindakan
korektif yangdilakukan Melakukan
2 Rapatkoordinasi dalampengendalian pengecekan 3jam
> standar saranaprasarana tindakan korektif
Melakukantindakan
: e korektif / pengendalian Melakukanrapat
3 Evaluasiefektivitas untuk memperbaiki koordinasi untuk 1 jam

pengendalianstandar

pelaksanaanstandar
saranadan prasarana

menentukanrencana
tindakan korektif
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f. DiagramAlir PeningkatanStandarSaranadan Prasar
No KEGIATAN WADIR BAGIANUMUM DOSENDANTENDIK TIM Ad-Hoc DURASI(MAKS)
Perekaman Melaksnakandokumen
perkembangan .
1 perkembangan pelaksanaanstandar 5 hari
pelaksanaanStandar saranadan prasarana
saranadan prasarana
i \L/ Melaksanakan
> Rapatpeningkatan Memaparkan diskusi peningkatan Pembahasan 3
standar jurusan perkembangan standar saranadan pengembangan Jam
pelaksanaanstandar prasarana standarbaru
saranadan prasarana
Rapatpeningkatan Melakukan _
3 I Rancangan 3jam
standar Poltera penfikast standar standarbaru J
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MANUALSTANDAR
PEMBIAYAANPEMBELAJARAN

A. Tujuan dan maksudManual SPMI.
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standarpembiayaanpembelajaranadalah:

a. Untuk memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, bagian
Administarsi dan keuangan serta Kajur, dalam melaksanakan Standar
pembiayaan pembelajaran sesuai dengan wewenang dan tugas masing
masing untuk mewujudkan terciptanya budayamutu di lingkungan Poltera.

b. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar
pembiayaanpembelajaran agar secarasinergi semuakomponen mendukung
bagi pencapai Standar Pembiayaan Pembelajaran tersebut dan upaya
peningkatan mutu secaraberkelanjutan.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar pembiayaan pembelajaran adalah
sebagai petunjuk praktis tentang tata cara Standar Pembiayaan Pembelajaran

ditetapkan, dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

B. Luaslingkup Manual StandarPembiayaanPembelajaran
a. Manual PenetapanStandarPembiayaanPembelajaran

1. Direktur/Wakil Direktur Bidang Umum dan Keuanganmembentuk Tim Ad-
Hocyangterdiri dari: 2 (dua) orangdari masingmasingJurusan(Kajur dan
satuorang dosen)dan KasubagKeuangan.Tim ini melakukan studi terhadap
seluruh ketentuan normatif berupa peraturan Perundangundangan
(Standar Nasional Pendidikan dan peraturan lainnya) yang mengatur
tentang standard pembiayaanpendidikan yang berlaku.

2. Tim Ad-Hoc merumuskan subtansi atau isi standar pembiayaanpendidikan
yang selaras dengan Visi Misi Poltera dan Visi Misi Program Studi dan
Poltera.

3. Tim Ad-Hoc Menyusun Draft standar pembiayaan pendidikan. Dalam

menyusun substansi standar pembiayaan, terbuka kemungkinan bagi
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institusi untuk mencari dan menerima masukanstakeholder dan atau pakar
di luar institusi.

Wakil Direktur bidang umum dan keuanganbersamaTim Ad-Hoc melakukan
validasi terhadap draft standar pembiayaanpendidikan dan mengajukanke
Senatuntuk mendapatkanpersetujuan Senat.

Senatmemberi persetujuan terhadap Draft standar pembiayaanpendidikan
tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.

Direktur mengesahkanmelalui penandatangananLembar Pengesahandan

Surat Keputusandokumen tersebut.

b. Manual PelaksanaarStandarPembiayaanPembelajaran

1. Wakil Direktur bidang umum dan keuangan melaksanakan sosialisasi

Standarpembiayaanpendidikan kepadaseluruh Kajur dan Dosen.

Kajur melalui rapat jurusan melaksanakansosialisasi strategi pencapaian
standar pembiayaan pendidikan dengan melibatkan seluruh dosen dan
tenagakependidikan di jurusan tersebut.

Seluruh dosendan tenagakependidikan melaksanakanstandar pembiayaan
pendidikan denganbaik.

Ketua Jurusan memberikan arahan dan pembinaan terhadap dosen dan
tenaga kependidikan bagi pencapaian standar pembiayaan pendidikan

secarareguler.

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)Standar PembiayaanPembelajaran

1.

4.

Ketua Jurusanmelakukan pemantauanterhadap perkembanganpencapaian
standar pembiayaanpendidikan melalui Guguskendali Mutu Jurusansetiap
satu semester.

Ketua Jurusan melakukan evaluasi terhadap ketercapaian standar
pembiayaan pendidikan bersama seluruh dosen dan tenaga kependidikan
setiap semester.

Ketua Jurusan melaporkan hasil evaluasi capaian standar pembiayaan
pendidikan kepadaWadir bidang umum dan keuangan.

Auditor melaksanakan Audit Mutu Internal (AMI) sebagai evaluasi

ketercapaian pelaksanaanstandar pembiayaanpendidikan.
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5.

Wadir bidang umum dan keuangan,Ketua jurusan, dan Kasubagkeuangan
menetapkan langkah-langkah tindak lanjut hasil evaluasi capaian

pembiayaanpendidikan.

d. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)Standar PembiayaanPembelajaran

1.

Wakil Direktur bidang umum dan keuangan bersama Ketua Jurusan
melakukan pengendalian atas segalabentuk penyimpanganataupun hal-hal
yang memberikan resiko terjadinya penyimpangan terhadap pencapaian
standar pembiayaanpendidikan berdasarkan hasil pemantauandan evaluasi
di lingkungan jurusan.

Ketua jurusan melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap efektifitas
langkah pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan
pencapaianstandar pembiayaanpendidikan.

Ketua Jurusanmelakukan langkah perbaikan terhadap proses pengendalian
terhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaian standar

pembiayaanpendidikan.

e. Manual PeningkatanStandarPembiayaanPembelajaran

1.

Ketua Jurusan melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar
pembiayaanpendidikan secararegular.

Ketua jurusan memaparkan hasil rekaman perkembangan pencapaian
standar pembiayaan pendidikan di dalam forum rapat jurusan bersama
dosendan tenagakependidikan dalamrangka penetapanrancanganstandar
baru pembiayaanpendidikan.

Seluruh Ketua jurusan melaporkan catatan perkembangan pencapaian
standar pembiayaanpendidikan kepadaWadir bidang Umum dan keuangan
dalam rapat Tim Ad Hoc peningkatan standar dan mengusulkanrancangan

standar baru pembiayaanpendidikan sebagaistandar periode berikutnya.
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3. Rinciantentang hal yangharus dikerjakan.

Standar PembiayaanPendidikan

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yangmengerjakan Caramele.lkukan Waku Mela_ksanakan Formull.r/Borang yang Saranayangdigunakan
Pekerjaan Pekerjaan digunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
Menetapkan SK Tim
PembentukanTim Ad- P
Ad-Hoc
hoc - Ketuajurusan Studi aturan  yang
i . . - Form  Draft Standar
Studiperaturan dyang - WADIR bidang relevan dengan | Awal semesterakademik bi didik
Penetapan mengg tur standar keuangandan umum standard pembiayaan apabilaterdapat pembrayaanpendidikan - AksesData
pembiayaan - Fromlembar
1 - Kasubagkeuangan Rapat perumusan | perubahanstandarbaru/ - Komputer
Perumusanstandar ) . . PengesaharDokumen
Standar ) - Tim Ad-Hoc standard pembiayaan pertama kali standar . - ATK
pembiayaan . ) . - Beritaacararapat senat
. - Senat Validasidraft standar baru disahkani .
Persetujuansenat . dan daftar hadir
. - Direktur Rapatpleno senat
PengesaharDirektur
Penandatanganan
lembar pengesahan
RapatWadir Bidang
Keuangankasubag
Sosialisasistandar . . keungandan seluruh
baru/ pengembangan . \éVadlr b UBldang Kajur B Z)_r;puter
Pelaksanaan Koordinasi penetapan K:lsjjggalr(]ej;n rannum Rapatseluruh 1 (satu) Semestersetelah | - Form Notulensirapat ) Buku Panduan
2 Standar strategi pencapaian Kaiiur g 9 komponenjurusan standar pembiayaan - Form pelaksanaan standard
standard b ) diketuai kajur pendidikan disahkan standard pembiayaan bi
Penyusunancapaian - bosen . Membentuktim pembiayaan
pembiayaan - TenagaKependidikan CapaianStandard
pendidikan Pembiayaan
pendidikan yang
diketuai oleh Kajur.
Kajur dan Gugus
pemantauan )
kendali mutu
pelaksanaan standar
) . . memantaupelaksaan
] Pembiayaan - Wadir Bidang
Evaluasi pendidikan keuangan standard - AksesData
3 Pelaksanaan Evaluasi Ketercapaian | - Kasubagkeuangan Rapatevaluasi Akhir tenggang waktu - Form Evalua5|§tandar - Komputer
standard pembiayaan Kai pelaksanaanstandard | penyusunanCapaian - Form Notulensi rapat ATK
Standar endidikan - Rajur Kajur melaporkan hasil -
P ' | - Auditor AMI evaluasipelaksanaan
Pelaporan hasil
evaluasi dan tindak standard
laniutnva Auditor AMI
jutny melaksanakanAMI
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RapatWadir, Kajur,

Kasubagkeuangandan
Auditor AMI
Pengendalian mengendalikan  hasil Wadir Bidang Umum . Setiapmenghadapi .
evaluasistandar danKeuangan Rapat pengendalian | hambatanpelaksanaan Form pengendalian AksesData
Pelaksanaan perbaikan kekurangan Kasubagkeuangan denganWadir, Kasubag| standarpembiayaan standar Komputer
Standar hasil evaluasistandar Kajur keuangandan Kajur pendidikan yangtidak Form notulensi rapat ATK
tertangani
Wadir bidang Umum
Peningkatan dankeuangan _ FORMpeningkatan AksesData
Standar Meningkatkanstandar KasubagKeuangan - Rapatpeningkatan Akhir Tahun Akademik standar Komputer
Kajur standar Form Notulen rapat ATK
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PenetapanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIR TIM Ad-Hoc SENAT
: Menandatangani Membuat TIM Ad-
1 Pembentukamim SKTIMPenyusur Hoc dan menyusu 3jam
Penyusun Standar Sknya
Mempelajari
2 Penyusunamraft standar > peraturandan 2 hari
W menyusurstandar
Tdk
- . Setuju? .
3 VerifikasiDraft Standar lhari
Ya
‘ Memberikan
4 PersetujuarSenat persetujuan 3jam
Menandatangani
5 PenetaparStandar lembarpengesahan 1 jam
J
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PelaksanaanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR TASK- FORCE
RapatWadir2, Kasubag ————
1 | Keuangamlengansemua || Sosialisasstandar ’Vt'e”cgj'k‘é“soj'a“sas' 3jam
i Baru/Pengembangan [ Standamaru
Kajur ! d g pengembangan
RapatJurusan
v
5 pelaksanaastandar Memberikan Mengikutidan 1jam
bersamadosendap arahanstrategi > me?]cat;t_
tenagakepegawaian pencapaiarstandar aranansajur
PenyusunarCapaian
3 standarpembiayaan MenyusunCapaian 3jam
pembelajaran pembiaya?n
"
Penyusunarpedoman y -~
enyusunFeaoman .
4 peIak_sanaarstandar pelaksanaarstandar 2 hari
pembiayaan pembiayaan
Tdk
VerifikasiCapaiarstandar .
5 - . 1 hari
pembiayaan Setuju?
Ya
Pengesahapedoman _
6 | pelaksanaarstandar Menandatangani 1ljam
. lembarpengesahan
pembiayaan dokumen
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EvaluasiStandar

Pelaksana Kegiatan

NO KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR GKM AUDITORAMI
. Mencatat
1 Monitoring pelaksanaan perkembangan 1 hari
standar pelaksanaastandar
v
. ) Melaporkanhasil
5 RapatKajur,Kasubag Melakukarevaluasi monitoring 3jam
KeuangamenganGKM factorpendukung  — o jaksanaastandar
danpenghambat
MelakukanAMI
3 Pelaksanaa@MI R terhadapcapaian 1jam
»| pelaksanaastandar
l
RapatBersamawadir, Melakukarevaluas: " N carhas]
. emaparkan Memaparkarhasi :
4 Kalur-KQSUbag(euangan factorpendukung evaluaspelaksanaan AMI 3jam
dan Auditor AMI danpenghambat standar
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PengendalianStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Task-Force Durasi ( mak)
1 | Pengendaliamleh Wadir Memberikaninstruksi 1jam
Pengendaliapada
Kajur
. . Memberikanarahan L
5 Rapatwadir,Kajurdan penyelesaian Memperba!kudan 3iam
Kasubag<euangan L ! hambatan | menyelesaikan J
pelaksanaan tugasnyadgbaik
EvaluasEfektifitas Melaksanakan _
3 PengendaliaStandar pemantauarefekiiiitas 1jam
pengendaliarstandar
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PeningkatanStandar

No

Kegiatan Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi( mak)
Perekaman Melaksanakan
1 perkembangan dokumentasi 5 hari
pelaksanaaistandar pelaksanaarstandar
. Memaparkan Melaksanakamiskusi
2 RapatPeningkatan perkembangan peningkatarStandar 3jam
StandarJ J
andarJurusan pelaksanaastandar
A
; Melakukarverifikasi Membahasbersama Pembahasastandar
3 Rap?jpr??nllngkatan standarbaru/ standarbaru/ baru/pengembangan 3jam
StandarPoltera pengembangan pengembangan
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MANUALSTANDAR
LUARANPENELITIAN

1. Tujuan dan maksudManual StandarHasil Penelitian
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standarhasil penelitian adalah:

a. Untuk memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosen serta tenaga
kependidikan, dalam melaksanakan Standar Hasil Penelitian sesuai dengan
wewenangdan tugasmasing-masing untuk mewujudkan terciptanya budayamutu
di lingkungan Poltera.

b. Menyamakankonsepsiseluruh komponen terkait di lingkungan Poltera terhadap
kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar Hasil Penelitian
agar secarasinergi semuakomponen mendukung bagi pencapaianstandar hasil
penelitian dan upaya peningkatan mutu secaraberkelanjutan.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar Hasil Penelitian adalah sebagaipetunjuk
praktis tentang tata cara standar hasil penelitian ditetapkan, dilaksanakan,dievaluasi,

dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

2. Luaslingkup Manual StandarHasil Penelitian
a. Manual PenetapanStandarHasil Penelitian
1. Wakil Direktur Akademik dan Kemahasiswaanmembentuk Tim Ad-Hoc yang
terdiri dari: 2 (dua) orang dari masing-masing Jurusan(Kajur dan satu orang
perwakilan dosen), KepalaP3M dan 1 perwakilan anggota.Tim ini melakukan
studi terhadap seluruh ketentuan normatif berupa peraturan Perundang
undangan (Panduan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dan
peraturan lainnya) yang mengatur tentang hasil penelitian
2. Tim Ad-Hoc mengidentifikasi kriteria hasil penelitian yang menjadi dasar

penelitian yang baik, merumuskan substansi atau isi standar hasil penelitian
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agar selaras dengan panduan penelitian nasional dan internal serta RIRN
nasional dan road map penelitian dan pengabdianPOLTERA

3. Tim Ad-Hoc MenyusunDraft Standarhasil penelitian

4. Wakil Direktur Akademik dan KemahasiswaanbersamaTim Ad-Hoc melakukan
validasi terhadap draft standar hasil penelitian dan mengajukanke Senatuntuk
mendapatkanpersetujuan Senat

5. Senat memberi persetujuan terhadap Draft standar hasil penelitian tersebut
dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir

6. Direktur mengesahkanmelalui penandatangananLembar Pengesahardan Surat

Keputusandokumen tersebut.

b. Manual PelaksanaanStandarHasil Penelitian

1. Wakil direktur bidang akademik melakukan koordinasi seluruh komponen
terkait dalam menetapkanstrategi pencapaianstandar hasil penelitian.

2. Di level program studi, ketua program studi menetapkan strategi pencapaian
standar hasil penelitian dengan melibatkan seluruh dosen dan tenaga
kependidikan.

3. Kepala P3M memberikan arahan dan pembinaan terhadap dosen dan tenaga

kependidikan bagi pencapaianstandar hasil penelitian secarareguler.

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarHasil Penelitian

1. Kepala P3M melakukan pemantauan terhadap perkembangan pencapaian
standar hasil penelitian secarareguler.

2. KepalaP3M melakukan evaluasisecarareguler terhadap ketercapaian standar
hasil penelitian.

3. Kepala P3M melaporkan secararegular hasil evaluasi capaian standar hasil
penelitian kepadaDirektur/ Wadir bidang akademik.

4. Direktur/ Wadir bidang akademik bersamaKepalaP3M menetapkanlangkah

langkahtindak lanjut hasil evaluasicapaianstandar hasil penelitian.
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d. Manual Pengendalian(Pelaksanaan)StandarHasil Penelitian

1.

Kepala P3M melakukan pengendalian atas segala bentuk penyimpangan,
ataupun hal-hal yang memberikan resiko terjadinya menyimpanganterhadap
pencapaianstandar hasil penelitian berdasarkan hasil pemantuandan evaluasi
hasil penelitian.

Kepala P3M melakukan pemantauandan evaluasiterhadap efektifitas langkah
pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan pencapaian
standar hasil penelitian.

Kepala P3M melakukan langkah perbaikan terhadap proses pengendalian
terhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaian standar hasil

penelitian.

e. Manual Peningkatan StandarHasil Penelitian

1.

Kepala P3M melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar hasil
penelitian secararegular.

Kepala P3M melaporkan hasil rekaman perkembangan pencapaian standar
hasil penelitian di dalam forum rapat program studi dan berkoordinasi dengan
dosen dan tenaga kependidikan dalam rangka penetapan rancangan standar
baru hasil penelitian.

Kepala P3M melaporkan perkembangan pencapaian standar hasil penelitian
kepadawadir bidang akademik dan mengusulkanrancanganstandar baru hasil

penelitian sebagaistandar hasil penelitian untuk padaperiode berikutnya.
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3. Rinciantentang hal yangharus dikerjakan.

StandarHasil Penelitian

. Waktu .
NoO Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihakyang Caramelakukan Melaksanakan Formulir/Borang yang Saranayang
mengerjakan Pekerjaan Pekerjaan digunakan digunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
- PembentukanTim MenetapkanSKTim
Ad-Hoc Ad-Hoc .
. - . 7 SKTim Ad-Hoc
- StudiAnalisis . Memperhatikan Awal semester y
: Tim Ad-Hoc : . kademik apabil i Form Draft Standar
Substansi . aturan terkait Hasil | @<@démikapabiia y .
Penetapan _ PenyusunarDraft WADIR akademik Penelitian terdapat perubahan | I Fromlembar i AksesData
1 stand Standar ian hasi Evaluasi bersama | Standarbaru/ EeEgesahan T Komputer
tandar L emahasiswaan i okumen
- ValidasiDraft Draft standar pertama kali e I ATK
standar Senat Rapatpleno komisi standar baru i Berita acararapat
: Direktur disahkan senatdan daftar
- persetujuan Senat dan Senat hadir
- Pengesahan Penandatanganan
Direktur lembar pengesahan
RapatKoordinasi
o Wadir Akademik
Sosialisasistandar
dan
baru/pengemban .
Wadir Akademik Kemahasiswaan
gan adir. Axademi bersamaseluruh 1(satu) Semester | .
Pelaksanaan Peneta.pan dan . dosen setelahstandar hasil | T Form Notulensi | T Komputer
2 strategi kemahasiswaan Rapatjurusan penelitian disahkan rapat I ATK
Standar pencapaian KepalaP3M bersamaKajur dan | (S2atpengajuan T Form Capaian T BukuPanduandi
Penyusunan Kajur dosendi jurusan penelitian internal) Standar P3M
kriteria Dosen
encanaian tersebut
P P Penyusunan
standar

kriteria capaian
standar
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Guguskendali mutu

Pemantauan memantau

pelaksanaan penyusunan

standg_r hasil KepalaP3M kriteria capfauan

penelitian : standar hasil

. Gugus kendali .

Membandingkan mutu penelitian
Evaluasi i i : 1 -

haS|I-penyusunan Tim penyusun Rapatgususkendali | akhir tenggang| I Form Evaluasi I AksesData
Pelaksanaan capaian standar Capaian dengankepalaP3M | aktu penyusunan| Standar ! Komputer
Standar dengan pedoman Wadir  Akademik KepalaP3M ' capaian 1 Form Notulensi I ATK

penyusunan dan melaporkan hasil rapat

capaianstandar Kemahasiswaan evaluasi

Menetapkan Auditor AMI Auditor AMI

langkah-langkah melaksanakanAMI

tindak lanjut hasil RapatWadir,

evaluasi KepalaP3Mdan

Auditor AMI
_ mengendalikan KepalaP3M _

Pengendalian hasil evaluasi | - Wadir Akademik Rapat bengendalian Setiapterdapat - Form pengendalian © AksesData
Pelaksanaan standar dan der? a: ’ tim hambatan standar T Komputer
Standar perbaikan Kemahasiswaan engusun cp pelaksanaarstandar | _ gom notulensi | . ATKp

kekurangan hasil | - Tim  penyusun| P& hasil penelitian rapat

evaluasistandar Capaian

Mencatat Rapatpeningkatan

. erkembangan Wadir Akademik . - FORMpeningkatan | .

Peningkatan P ang standar hasil Akhir semester PES i AksesData

pencapaian dan enelitian _ standar i Komputer
Standar standar kemahasiswaan P _ akademik - FormNotulansi y P

Meningkatkan KepalaP3M Rapatpeningkatan rapat ' ATK

9 P standar Politeknik P
standar
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PenetapanStandar

PelaksanaKegiatan
No KEGIATAN DURASIMAKS)
DIREKTUR WADIR TIM Ad-Hoc SENAT
1 PembentukanTim Menandatangani ~ SK =~ TIM | \oo 0 o AG- 3jam
Penyusun PenyusunStandar Hoc dan menyusun
SKnya
) PenyusunanDraft Mempelajari )
Standar mz:iﬂdlulall udal . 2 harl
1 o4
><
T
SetupN?
3 Verifikasi Draft Standar lhari
Ya
4 PersettjtanSenat 3jam
Memberikan| persetujuan

5 PenetapanStandar Menandatangani lembar 1jam

pengesahan
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PelaksanaarStandar

Pelaksana Kegiatan

No Kegiatan Ti Durasi( Mak)
. . im Penyusun
Wadir Ka.P3M Kajur Y
(Dosen)
1
1
. SosialisasstandarBaru/Pengembangal Mengikutisosialisasi Mengikutisosialisasi | |
1 | RapatWadir 1dengan ’ ’ standar standar i 3jam
semuaDosen baru/pengembangar baru/pengembangar | |
1
1
RapatPembentukantim
penyusun capaiandan Memimpin _ Memimpin || Mengikutidan .
2 . penetapanstrategi penetapanstrategi mencatat 3 jam
PedomanHasil : X
P litian Int | pencapaiarstandar pencapaiarstandar arahanKajur
enelitian Internal
PenyusunanCapaian Memimpin Memimpin .
3 StandarHasil P lti pelaksanaasstandar pelaksanaarstandar 5hari
andarrasiiFenelitian di tingkat institusi
ditingkatjurusan
f Memberikanarahan
4 Penyusunanpedoman Memberikanarahan if Memberikanarahan danpembinaan Menyusunpedoman 5 hari
kriteria hasil penelitian danpembinaan |y i[ danpembinaan pelaksanaastandar kriteria hasil
pelaksanaastandar i pelaksanaastandar penelitian
1
- . . Menandatangani
5 Verifikasi capaiandan lembarpengesahan | | < 1 hari

Pedomanhasil penelitian
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EvaluasiStandar

PelaksanaKegiatan

NO KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR Ka.P3M GKM AUDITORAMI
Mencatat perkembangar
1 Monitoring pelaksanaan penyusunan capaiandan 1 hari
standar pedomanhasil penelitian arl
v
Melakukanevaluasi Me:g,?il; ﬁrr]]gasn
2 R P3MdenganGKM factor pendukungdan iam
apatP3MdenganG e hambas " penyusunjan 3ja
capaian& pedoman
hasil penelitian
MelakukanAMI .
3 PelaksanaanAMI »| terhadap Capaiar ljam
danPedoman
) Melakukanevaluasi M ) y
4 RapatBersamaWadir, factor pendukung evzmigiap:e?\;usunan Memaparkanhasil 3jam
P3M,dan Auditor AMI dan penghambat Capaian& Pedoman AMI
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PengendalianStandar

No Kegiatan Wadir Ka.P3M Task-Force Durasi( mak)
Memberikan Instruksi
. . Pengendalianpada .
1 Pengendalianoleh Wadir KepalaP3M 1ljam
] Memberikan .
RapatKepalaP3MdenganTim arahan Memperbaikidan
2 Penyusundan pedomanhasil penyelesaian | —> menyelesaikan 3jam
penelitian hambatan tugasnyadg baik
pelaksanaan
Eval Efekiifi Melaksanakan
valuasiEfektifitas ifi .
3 pemantauanefektifitas I 1 jam

PengendalianStandar

pengendalianstandar
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PeningkatanStandar

No Kegiatan Wadir Ka.P3M+ Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi( mak)
Perekaman Melaksanakan
1 | perkembangan dokumentasi 5 hari
pelaksanaanStandar pelaksanaanstandar
) Memaparkan Melaksanakan
5 RapatPeningkatan perkembangan —» | diskusi 3jam
Standar pelaksanaarstandar peningkatan
Standar
Kok " Membahasbersama PembahasarStandar
. Melakukanverifikasi
3 | RapatPeningkatan standarbaru/ L | standarbaru < baru/pengembangan 3jami
StandarPoltera pengembangan pengembangan
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MANUALSTANDAR
PROSE®ENELITIAN

1. Tujuan dan maksud Manual Standarlsi Penelitian
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standarisi Penelitian adalah:

a. Untuk memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosen serta
tenaga kependidikan, dalam melaksanakan Standar Kompetensi Lulusan
sesuai dengan wewenang dan tugas masing-masing untuk mewujudkan
terciptanya budayamutu di lingkungan Poltera.

b. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standarsi
penelitian agar secarasinergi semuakomponen mendukung bagi pencapaian
standar isi penelitian tersebut dan upaya peningkatan mutu secara
berkelanjutan.

c. Menciptakan transparansi penilaian penelitian sehingga mewujudkan
perguruan tinggi yang memiliki tata kelola penelitian yang baik, bersih, dan
akuntabel dalam pelaksanaanotonomi perguruan tinggi

d. Menghasilkan karya penelitian yang unggul dan bereputasi serta publikasi
iimu pengetahuan,penemuan, teknologi yang mutakhir, sosial dan budaya
yang dapat dipertanggungjawabkan untuk meningkatkan taraf hidup

masyarakat.

Maksud
Adapun maksuddisusunnyaManual Standarisi penelitian adalah sebagaipetunjuk
praktis tentang tata cara standar isi penelitian yang ditetapkan, dilaksanakan,

dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

2. Luaslingkup Manual Standarlsi Penelitian
a. Manual PenetapanStandarlsi Penelitian
1. Direktur/Wakil Direktur Akademik bersamasenatmembentuk Tim Ad-Hoc

yangdiwakili oleh minimal (dua) orang dari masing-masingprogram studi
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(Kaprodi dan satu orang dosen) dan ketua dan satu anggotaP3M. Tim ini

melakukan studi terhadap seluruh ketentuan normatif berupa peraturan

Perundangundangan (Standar Nasional Pendidikan) yang mengatur
tentang standar isi (penelitian).

Tim Ad-Hoc melakukan Verifikasi dengan memeriksa standar yang telah
disusun sebelumdisahkan.

Memastikan bahwa standar isi yang ditetapkan sedemikian rupa sehingga
mendukung proses penelitian agar luaran dapat dimanfaatkan oleh
komponen kampus dan stake holder

Senat mengesahkan dokumen standar isi yang telah disusun tersebut
dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.

Direktur menandatangani Lembar Pengesahan dan Surat Keputusan

dokumen tersebut.

b. ManualPelaksanaarStandarisi Penelitian

1.

Standar di sosialisasikanoleh Kajur masing masing jurusan kepadadosen
dosendi jurusan tersebut

Di level program studi, KP3M menetapkan strategi pencapaianstandar isi
penelitian denganmelibatkan seluruh dosendan tenagakependidikan.
KepalaP3Mmemberikan arahandan pembinaanterhadap dosendantenaga
kependidikan bagi pencapaianstandar isi penelitian secarareguler.
Direktur Poltera/wakil direktur di bidang akademik melakukan koordinasi
seluruh komponen terkait dalam menetapkan strategi pencapaianstandar

isi penelitian

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)Standarlsi Penelitian

1.

Kepala P3M melakukan pemantauan terhadap perkembangan pencapaian
standar isi penelitian secarareguler.
Kepala P3M melakukan evaluasi secara reguler terhadap ketercapaian

standar isi penelitian setiap 6 bulan sekali
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KepalaP3M melaporkan secararegular hasil evaluasi capaian standar isi
penelitian kepadadirektur/ Wadir di bidang akademik.

P3Mdan AMI berkoordinasi dalam evaluasicapaianstandar isi penelitian
Direktur/ Wadir di bidang akademik bersamakajur menetapkan langkah-

langkahtindak lanjut hasil evaluasicapaianstandar isi penelitian.

d. ManualPengendalian(Pelaksanaan)Standarlsi Penelitian

1.

KP3Mmelakukan pengendalianatas segalabentuk penyimpangan,ataupun
hal-hal yang memberikan resiko terjadinya menyimpangan terhadap
pencapaianstandar isi penelian berdasarkanhasil pemantuan dan evaluasi
di lingkungan program studi.

KP3M melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap efektifitas langkah
pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan pencapaian
standar isi penelitian.

KP3M melakukan langkah perbaikan terhadap proses pengendalian
terhadap bentuk penyimpangan dan menjamin pencapaian standar isi
penelitian.

Kepala P3M bersama Kajur mengumpulkan dosen dosen dan tenaga

kependidikan

e. ManualPeningkatanStandarlsi Penelitian

1.

Kepala P3M melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar isi
penelitian secararegular.

KepalaP3M melaporkan hasil rekaman perkembanganpencapaianstandar
isi penelitian di dalamforum rapat program studi dan berkoordinasi dengan
dosendantenagakependidikan dalam rangka penetapanrancanganstandar
baru isi penelitian.

Kepala P3M melaporkan perkembangan pencapaianstandar isi penelitian
kepadawadir bidang akademik dan mengusulkanrancanganstandar baru
isi penelitian sebagai standar isi penelitian untuk program studi pada

periode berikutnya
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3. Rinciantentang hal yangharus dikerjakan.

Standarlsi Penelitian

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yangmengerjakan Caramela_kukan Waktu Mela_ksanakan Formuh'r/Borang yang Saranayangdigunakan
Pekerjaan Pekerjaan digunakan
1 P 3 4 5 6 7 8
Menetapkan SK Tim
. Ad-Hoc
PembentukanTim Ad-
embentukanTi d ) Memperhatikan aturan . - SKTim Ad-Hoc
Hoc - Tim Ad-Hoc terkait isi penelitian Awal semesterakademik Form Draft Standar AksesDat
Penetapan penyusunanDraft - WADIR akademik dan . P apabilaterdapat ) sesbala
. EvaluasibersamabDraft - Formlembar
1 Standar kemahasiswaan standar perubahanstandar baru/ PengesaharDokumen - Komputer
Standar Validasi Draft standar - Senat L pertama kali standar -g - ATK
) . Rapatplenokomisi dan . - Beritaacararapat senat
persetujuan Senat - Direktur baru disahkan )
PengesaharDirekir Senat dan daftar hadir
Penandatanganan
lembar pengesahan
Eszizr?;:r:?;;:gran Rapatjurusan bersama
Wadir Akademik dan
Penetapanstrategi Kemahasiswaan - Komputer
pencapaian - Wadir Akademik dan . - ATK
Pelaksanaan . . Rapatjurusanbersama | 1 (satu) Semestersetelah .
2 PenyusunanCapaian kemahasiswaan Kajur standarisi penelitian - Form Notulensirapat - Bukupanduan
isi iti - j - i iti enyusunanCIP
Standar isi penelitian Kajur Membentuktim disahkan Form Capaianpenelitian peny P
- Dosen Capaiarisi - Buku ClPprodi di
Pelaksanaanstandar peny:fts-un apaiansi Politeknik
isi penelitian dengan p.ene| "_r’m yang .
baik diketuai oleh sekjur
pemantauan
Evaluasi pelaksanaanstandarisi Guguskendali mutu
v penelitian - Kajur memantau Akhir tenggang waktu Form Evaluasistandar - AksesData
3 Pelaksanaan Membandingkan hasil | - P3M penyusunanCIP en usunsr?CIg Form Notulensi rapat - Komputer
Standar penyusunan CIP | - Tim penyusun CIP Rapatguguskendali peny P - ATK
dengan pedoman dengankajur
penyusunanCIP
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b dali mengendalikan  hasil Kajur
engendalian evaluasistandar Wadir Akademik dan | - Rapat pengendalian | Setiapterdapat Form pengendalian AksesData
Pelaksanaan perbaikan kekurangan Kemahasiswaan dengan tim penyusun | hambatanpelaksanaan standar Komputer
Standar hasil evaluasistandar Tim penyusunCIP CIP standar isi penelitian Form notulensi rapat ATK
Wadir Akademik dan
Peningkatan kemaha5|swaam Rapatpeninakatan FORMpeningkatan AksesData
Standar Meningkatkan standar Kaju.r sta‘:l di;)l‘ 9 Akhir semesterakademik standar Komputer
Sekjur Form Notulen rapat ATK
P3M
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PenetapanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIR TIM Ad-Hoc SENAT
1 PembentukarTim Menandatangani |~ Membuat TIM Ad 3jam
Penyusun SKTIMPenyusu Hoc dan menyusu
y ﬂ'/_u Sknya
A ™
Mempelajari .
2 PenyusunarbDraft standar peTatITANTEm 2 hari
menyusur standar
k
Setpju?
3 VerifikasiDraft Standar lhari
Ya
. MemhRerikan .
4 PersetujuanSenat persefujuan 3jam
5 p t rStand Menandatangani 1i
enetaparbtandar lembarpengesahan jam
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PelaksanaanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR P3M
L Mengikutisosialisasi
. Sosialisasbtandar
RapatwWadir1ldengan standarbaru/ .
1 semuaKajur Baru/Pengembangan pengembangan 3jam
koordinasseluruh -
' iansi komponenterkait — Menakomodir
2 K;Jr(]) ;cljil[inaans;iz?lanm dalammenetapkan dan mencatat 3jam
P strategipencapaian arahanKajur
standarisipenelitian
tdk
. etuju?
menetapkanstrategi
3 | pencapaiarstandarisi <«——1| Memberikan arahan 5 hari
penelitian strategi pencapaian
standar
iya
. Menandatangani .
4 PengesahaIPProdi lembarpengesahar |« 1 hari
dokumen
5 Peneraparstandartisi Pelaksanaanstandar 1iam
peneliatian isi penelitian dengan J

baik
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EvaluasiStandar

Pelaksana Kegiatan

NO KEGIATAN DURASI(MAKS)
WADIR KAJUR P3M AUDITOR AMI
Mencatat
Monitoring pelaksanaan perkembangan _
1 penyusunan 1 hari
standar pencapaiarstandar
isipenelitian
1 Evaluastapainstandart
: isipenelitian Melaporkanhasil 1 har
monlton;g
3 | RapatKajurdenganP3M Melakukpnevaluasi 3jam
factorpepdukung
danpenghambat =
v
Melakukan .
4 | PelaksanaadMI e AMiterhadap 1jam
CIP
RapatBersamaVadir, ?""'akUk " Vlf"uaSi Memaparkan Memaparkarhasil 3
5 . . a¢torpendpkung evaluagpenyusunan AMI m
Kajur,danAuditor AMI da mbat clp beny 1
I
Penetaparangkah Penetapartindak ]
6 lanjut danevaluasi 1ljam

langkahtindaklanjut

CIP
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PengendalianStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Task-Force Durasi ( mak)
1 | Pengendaliamleh Kajur Memberikaninstruksi 1jam
Pengendaliapada
Kajur
RapatKajurdenganTim Memberikanarahan Memperbaikidan )
2 PenyusurCIP Ezrg;'i‘:asg'a” » menyelesaikan 3jam
pelaksanaan tugasnyadg baik
EvaluasEfekitifitas Melaksanakan .
3 pemantauarefektifitas 1jam

Pengendalialstandar

pengendaliarstandar
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PeningkatanStandar

No Kegiatan Wadir Kajur Dosendan Tendik Tim Ad-Hoc Durasi( mak)
Perekaman
1 perkembangan Melaksanakan 5 hari
pelaksanaaiStandar dokumentasi
pelaksanaarstandar
. v
RapatPeningkatan Memaparkan Melaksanakamliskusi .
2 Standadurusarpada perkembangan »| peningkatarStandar 3jam
programstudi pelaksanaastandar
v
RapatPeningkatan Melakukarverifikasi Membahashersama Pembahasaf$tandar A
3 StandarPoltera standarbaru/ standarbaru/ baru/pengembangan 3 jami
pengembangan pengembangan
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MANUALSTANDAR
MASUKAN PENELITIAN

1. Tujuan dan maksud Manual SPMI.
Tujuan
Tujuan disusunnyaManual Standarprosespenelitian adalah:

1. Untuk memandu seluruh komponen Poltera baik pimpinan, dosen serta
tenagakependidikan, dalam melaksanakanStandar ProsesPenelitian sesuai
denganwewenangdan tugas masing-masing untuk mewujudkan terciptanya
budayamutu di lingkungan Poltera.

a. Menyamakan konsepsi seluruh komponen terkait di lingkungan Poltera
terhadap kriteria, standar, tujuan Poltera yang ditetapkan dalam Standar
Proses Penelitian agar secara sinergi semua komponen mendukung bagi
pencapai standar proses Penelitian tersebut dan upaya peningkatan mutu
secaraberkelanjutan.

b. Menciptakan transparansi penilaian penelitian sehingga mewujudkan
perguruan tinggi yang memiliki tata kelola penelitian yang baik, bersih, dan
akuntabel dalam pelaksanaanotonomi perguruan tinggi

c. Menghasilkan karya penelitian yang unggul dan bereputasi serta publikasi
ilmu pengetahuan,penemuan, teknologi yang mutakhir, sosial dan budaya
yang dapat dipertanggungjawabkan untuk meningkatkan taraf hidup

masyarakat.

Maksud
Adapun maksud disusunnya Manual Standar proses Penelitian adalah sebagai
petunjuk praktis tentang tata cara standar proses penelitian ditetapkan,

dilaksanakan,dievaluasi,dikendalikan, dan ditingkatkan mutunya.

2. Luaslingkup Manual StandarProsesPenelitian
a. Manual PenetapanStandarProsesPenelitian
1. Direktur/Wakil Direktur Akademik membentuk Tim Ad-Hoc yang diwakili
oleh minimal 2 orang dari masing-masing program studi (kajur dan satu

orangdosen)dan KP3M.Tim ini melakukanstudi pendahuluanpenelusuran
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terhadap ketentuan normatif yaitu peraturan perundanganyang mengatur
tentang proses Penelitian.

Menentukan isi standar proses Penelitian dengan memperhatikan visi misi
institusi dan program studi.

Menentukan standar yang menggambarkansesuatu(dapat berupa keadaan,
proses) yang diharapkan akanterjadi atau yang seharusnyaterjadi.
Memastikan bahwa standar proses Penelitian yang ditetapkan sedemikian
rupa sehingga mendukung proses Penelitian dan menciptakan suasanan
akademik yang kondusif.

Menetapkanyang bertanggungjawabuntuk memenuhiisi standar tersebut.
Senatmengesahkandokumen standar proses Penelitian yang telah disusun
tersebut dilengkapi denganberita acaradan daftar hadir.

Direktur menandatangani Lembar Pengesahan dan Surat Keputusan

dokumen-dokumen tersebut.

b. ManualPelaksanaarStandarProsesPenelitian

1.

Direktur Poltera/wakil direktur di bidang akademik melakukan koordinasi
seluruh komponen terkait dalam menetapkan strategi pencapaianstandar
proses Penelitian

Di level program studi, KP3M menetapkan strategi pencapaian standar
proses Penelitian dengan melibatkan seluruh dosen dan tenaga
kependidikan.

KP3M memberikan arahan dan pembinaan terhadap dosen dan tenaga

kependidikan bagi pencapaianstandar proses Penelitian secarareguler.

c. Manual Evaluasi(Pelaksanaan)StandarProsesPenelitian

1.

KP3Mmelakukan pemantauanterhadap perkembanganpencapaianstandar
proses Penelitian secarareguler.

KP3M melakukan evaluasi secarareguler terhadap ketercapaian standar
proses Penelitian.

KP3M melaporkan secararegular hasil evaluasi capaian standar proses

Penelitian kepadadirektur/ Wadir di bidang akademik.
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4.

Direktur/ Wadir di bidang akademik bersamaKP3M menetapkanlangkah-

langkahtindak lanjut hasil evaluasicapaianstandar proses Penelitian.

d. ManualPengendalian(Pelaksanaan)StandarProsesPenelitian

1.

KP3M melakukan pengendalianatas segalabentuk penyimpangan,ataupun
hal-hal yang memberikan resiko terjadinya menyimpangan terhadap
pencapaian standar proses Penelitian berdasarkan hasil pemantuan dan
evaluasidi lingkungan program studi.

KP3M melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap efektifitas langkah
pengendalian yang dilakukan terhadap bentuk penyimpangan pencapaian
standar proses Penelitian.

KP3M melakukan langkah perbaikan terhadap proses pengendalian
terhadap bentuk penyimpangandan menjamin pencapaianstandar proses

Penelitian.

e. ManualPeningkatanStandarProsesPenelitian

1.

KP3M melakukan rekaman perkembangan pencapaian standar proses
Penelitian secararegular.

KP3M melaporkan hasil rekaman perkembanganpencapaianstandar proses
Penelitian di dalam forum rapat program studi dan berkoordinasi dengan
dosendantenagakependidikan dalamrangka penetapanrancanganstandar
baru prosesPenelitian.

KP3M melaporkan perkembangan pencapaian standar proses Penelitian
kepadawadir bidang akademik dan mengusulkanrancanganstandar baru
proses Penelitian sebagaistandar proses penelitian untuk program studi

padaperiode berikutnya.
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. Rinciantentang hal yangharusdikerjakan.

Standar ProsesPenelitian

Caramelakukan

Waktu Melaksanakan

Formulir/Borang yang

No Siklus SPMI MacamPekerjaan Pihak yang mengerjakan Pekerjaan Pekerjaan digunakan Saranayang digunakan
1 2 3 4 5 6 7 8
PembentukanTim Ad- Menetapkan SK Tim
Hoc Ad-Hoc
penyusunanDraft Memperhatikan aturan SKTim Ad-Hoc
Standar - Tim Ad-Hoc terkait kompetensi | Awal semesterakademik
Penetapan o . ) Form Draft Standar - AksesData
e p Validasi Draft standar - WADIR akademik dan lulusan apabilaterdapat
1 ) . . Fromlembar - Komputer
persetujuan Senat kemahasiswaan EvaluasibersamaDraft | perubahanstandarbaru/ PengesahanDokumen p
Standar PengesahanDirektur - Senat standar pertama kali standar . - ATK
. - ) . Berita acararapat senat
- Direktur Rapatpleno komisi dan | baru disahkani dan daftar hadi
Pelaksanaanstandar Senat an daar hadir
isi penelitian dengan Penandatanganan
baik lembar pengesahan
Rapatjurusan bersama
e Wadir Akademik dan
Sosialisasistandar Kemahasiswaan - Komputer
baru/pengembangan - Wadir Akademik dan . : - ATK
Pelaksanaan ) ) Rapatjurusan bersama | 1 (satu) Semestersetelah Form Notulensi rapat
2 Penetapanstrategi kemahasiswaan . . - Bukupanduan
. KP3M standarkompetensi Form Capaian
Standar pencapaian - KP3M . . . penyusunanCPP
. Membentuktim lulusan disahkan pembelajaran .
PenyusunanCapaian - Dosen . - Buku CPPprodi di
" penyusunCapaian . .
prosespenelitian o Politeknik
prosespenelitian yang
diketuai oleh sekjur
pemantauan
Evaluasi pelaksanaan standar Guguskendali mutu
vones! kompetensilulusan - KP3M memantau Akhir tenggang waktu Form Evaluasistandar © AksesDala
3 Pelaksanaan Membandingkan hasil | - Guguskendali mutu penyusunanCPP g9ang ) - Komputer
. ’ penyusunan CPP Form Notulensi rapat
Standar penyusunan CPP| - Tim penyusun CPP Rapatguguskendali - ATK
dengan pedoman dengankKP3M
penyusunanCPP
P dali mengendalikan  hasil | - KP3M
engendalian evaluasistandar - Wadir Akademik dan Rapat pengendalian | Setiapterdapat Form pengendalian | - AksesData
4 Pelaksanaan perbaikan kekurangan Kemahasiswaan dengan tim penyusun | hambatanpelaksanaan standar - Komputer
hasil evaluasistandar - Tim penyusun CP CPP standar prosespenelitian Form notulensi rapat - ATK

Standar
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Peningkatan

Standar

- Meningkatkanstandar

- Wadir Akademik dan
kemahasiswaanl

- KP3M

- Sekjur

- Rapatpeningkatan
standar

Akhir semesterakademik

- FORMpeningkatan
standar
- Form Notulen rapat

- AksesData
- Komputer
- ATK
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PenetapanStandar

Pelaksana Kegiatan

No KEGIATAN DURASI(MAKS)
DIREKTUR WADIR TIM Ad-Hoc SENAT
. Menandatangani Membuat TIM Ad-
1 Pembentukarilim SK TIM Penyusun |« H:cn;a:amenyusun 3jam
Penyusun Standar SKnya
_—
Mempelajari
2 | PenyusunarDraft standar T peraturan dan 2 hari
menyusun standar

Tdk

3 VerifikasiDraft Standar setui < lhari
etuju
Ya
Memberikan
4 | PersetujuanSenat persetujuan 3jam
Menandatangani

5 PenetapanStandar lembar pengesahan |4 1 jam
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