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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur penerimaan mahasiswa baru di

Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang

berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi aturan dalam penerimaan mahasiswa baru,

pihak-pihak terkait yang bertanggung jawab dalam penerimaan

mahasiswa baru yang disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur penerimaan mahasiswa baru ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup penerimaan mahasiswa baru mencakup,

penyambutan, penjelasan mengenai program studi dan proses

pendaftaran.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur penerimaan mahasiswa baru adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu

yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait

4.2 Surat keputusan Ketua STT Indonesia Tanjungpinang mengenai

pembentukan kepanitiaan Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB).
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5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

3. Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

4. Bagian Akademik

5. Ketua Jurusan

6. Unit Penjaminan Mutu

7. Panitia PMB

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir pendaftaran

6.2 Laporan panitia PMB

6.3 Daftar calon mahasiswa yang mendaftar

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan penerimaan mahasiswa baru di laksanakan oleh UPM

sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur penerimaan mahasiswa baru adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) dibentuk berdasarkan

surat keputusan Ketua STT Indonesia Tanjungpinang, yang berlaku

selama 1 periode (1 tahun).

8.2 Bagian pendaftaran mempersiapkan segala hal yang dibutuhkan untuk

penerimaan mahasiswa baru terdiri dari : formulir pendaftaran, brosur,

daftar mata kuliah untuk setiap program studi, kwitansi pembayaran

dan stempel.
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8.3 Bagian pendaftaran bertugas untuk menerima, mencatat identitas dan

memberikan informasi kepada calon mahasiswa.

8.4 Jika calon mahasiswa berminat untuk mendaftar, bagian pendaftaran

memberikan formulir pendaftaran dan menjelaskan tatacara pengisian

formulir.

8.5 Calon mahasiswa mengembalikan formulir pendaftaran beserta biaya

dan prasyarat pendaftaran kepada bagian pendaftaran, selanjutnya

bagian pendaftaran akan melakukan pengecekan kelengkapan dan

membuat kwitansi pendaftaran untuk diberikan kepada calon

mahasiswa sebagai bukti pembayaran.

8.6 Petugas pendaftaran menyerahkan formulir pendaftaran yang telah

diisi oleh calon mahasiswa ke bagian data entry.

8.7 Jika calon mahasiswa bukan pindahan, bagian pendaftaran akan

membuat kartu untuk mengikuti ujian saringan masuk dan

pelaksanaan jadwal ujian saringan masuk diserahkan kepada calon

mahasiswa.

8.8 Untuk mahasiswa pindahan SOP pendaftaran dijelaskan lebih lanjut

dalam SOP pindahan.

8.9 Petugas pendaftaran menyerahkan Nomor / Tanda Peserta Ujian

Masuk kepada calon mahasiswa.

8.10Ucapkan terima kasih kepada calon mahasiswa, diingatkan kembali

untuk Hadir pada saat Ujian Saringan Masuk (USM) + 5 menit

sebelum ujian.

8.11 Panitia PMB bertanggung jawab atas seluruh pelaksanaan ujian

saringan masuk calon mahasiswa

8.12Hasil ujian saringan masuk akan diumumkan langsung setelah calon

mahasiswa selesai melaksanakan Ujian Saringan Masuk.

8.13Petugas pendaftaran menyerahkan surat hasil Ujian Saringan Masuk.

8.14Setiap calon mahasiswa yang diterima wajib melakukan daftar ulang

yang diatur dalam SOP daftar ulang dan pengisian KRS
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur daftar ulang mahasiswa baru di Lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan

perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pihak terkait mengenai prosedur daftar

ulang mahasiswa baru yang disesuaikan dengan hasil analisis

kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur daftar ulang mahasiswa baru ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup daftar ulang mahasiswa baru meliputi aturan dan

kebijakan dalam proses daftar ulang mahasiswa baru.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur daftar ulang mahasiswa baru adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu

yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait

4.2 Buku Pedoman/Panduan STT Indonesia Tanjungpinang

5. DISTRIBUSI

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang
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5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan Mutu

9. Panitia Mahasiswa Baru

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir daftar ulang

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan penerimaan mahasiswa baru di laksanakan oleh UPM

sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur daftar ulang mahasiswa baru adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) dibentuk berdasarkan

surat keputusan Ketua STT Indonesia Tanjungpinang, yang berlaku

selama 1 periode (1 tahun).

8.2 Mahasiswa melakukan pembayaran daftar ulang ke bagian keuangan.

Pembayaran dapat langsung dilakukan di kampus atau ditransfer

melalui bank.

8.3 Jika pembayaran dilakukan di bank mahasiswa mengisi Slip tabungan

yang ditujukan ke Rekening yang telah ditentukan.

8.4 Setelah pembayaran dilakukan, Mahasiswa baru memperoleh tanda

bukti setor yang kemudian menyerahkannya ke bagian keuangan untuk

ditukar dengan bukti pembayaran dari kampus.

8.5 Mahasiswa baru menyerahkan tanda bukti surat kelulusan Test

Saringan Masuk di STT Indonesia Tanjungpinang dan bukti

pembayaran dari bagian keuangan ke petugas pendaftaran ulang.

8.6 Petugas pendaftaran ulang menyerahkan form daftar ulang kepada

mahasiswa untuk diisi.
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8.7 Mahasiswa mengisi form daftar ulang sesuai petunjuk dari petugas.

Form yang sudah diisi dikembalikan lagi ke petugas.

8.8 Setelah semua form diisi, diserahkan ke petugas pendaftaran ulang

yang disertai dengan kelengkapan persyaratan pendaftaran.

8.9 Data mahasiswa baru yang telah melengkapi formulir dan administrasi

di entry ke sistem informasi manajemen akademik dan keuangan .

8.10Mahasiswa baru akan memperoleh KTM sebagai kartu pengenal

Kemahasiswaan di STT Indonesia Tanjungpinang.
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur daftar ulang mahasiswa lama di

Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan

sesuai dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan

akademik yang berjalan di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang

1.2 Memberikan panduan bagi pihak terkait mengenai prosedur

daftar ulang mahasiswa lama yang disesuaikan dengan hasil

analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur daftar ulang mahasiswa lama ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup daftar ulang mahasiswa lama meliputi

aturan dan kebijakan dalam proses daftar ulang mahasiswa

lama.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur daftar ulang mahasiswa lama adalah manual yang

akan membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung

dengan tertib dan terukur khususnya jika dibandingkan

dengan target atau sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang

telah ditetapkan.
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4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait

4.2 Buku pedoman/panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan Mutu

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir daftar ulang

6.2 Laporan mahasiswa yang aktif.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan penerimaan mahasiswa lama di laksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur daftar ulang mahasiswa

lama adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai

dengan kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia

Tanjungpinang.
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8. PROSEDUR

8.1 Mahasiswa melakukan pembayaran daftar ulang ke bagian

keuangan. Pembayaran dapat langsung dilakukan di

kampus atau ditransfer melalui bank.

8.2 Jika pembayaran dilakukan di bank mahasiswa mengisi Slip

yang ditujukan ke Rekening yang telah ditentukan.

8.3 Setelah pembayaran dilakukan, Mahasiswa lama

memperoleh tanda bukti setor yang kemudian

menyerahkannya ke bagian keuangan untuk ditukar dengan

bukti pembayaran dari kampus.

8.4 Mahasiswa lama menyerahkan bukti pembayaran dari

bagian keuangan ke petugas pendaftaran ulang.

8.5 Petugas pendaftaran ulang menyerahkan form daftar ulang

kepada mahasiswa untuk diisi.

8.6 Mahasiswa mengisi form daftar ulang sesuai petunjuk dari

petugas. Form yang sudah diisi dikembalikan lagi ke

petugas.

8.7 Data mahasiswa lama yang telah melengkapi formulir dan

administrasi di entry ke sistem informasi akademik dan

keuangan .

8.8 Mahasiswa lama yang telah melakukan daftar ulang dapat

melanjutkan ke proses perwalian.

8.9 Mahasiswa yang belum melunasi biaya daftar ulang,

prosedur diulang mulai dari no 5-8 atas persetujuan bagian

keuangan.
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur kerja praktek di Lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan

perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan

di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pengajuan kerja praktek mahasiswa

yang dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur kerja praktek ini berlaku di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang

2.2 Ruang Lingkup kerja praktek meliputi pengajuan surat

pengantar, penunjukan perusahaan, penunjukan pembimbing

kerja praktek, dan masa bimbingan.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur kerja praktek adalah manual yang akan membantu agar

seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan terukur

khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu

yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait
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4.2 Surat keputusan ketua Program Studi mengenai penunjukan

pembimbing kerja praktek

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

1. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

2. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Ketua Program Studi

7. Layanan akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Surat pengantar kerja praktek

6.2 Laporan kerja praktek

6.3 Formulir pendaftaran Kerja Praktek, Formulir bimbingan kerja

praktek

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur kerja praktek dilaksanakan oleh UPM

sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pengajuan kerja praktek adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan

UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Mahasiswa telah mengambil matakuliah kerja praktek pada

semester aktif, jika kerja praktek tidak selesai pada semester aktif
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maka mahasiswa harus mengontrak ulang matakuliah kerja

praktek pada semester berikutnya.

8.2 Kerja praktek dapat diambil jika mahasiswa telah mengambil

sekurangnya 75 sks lulus Kerja praktek dilakukan secara mandiri

8.3 Mahasiswa mengisi formulir pengajuan kerja praktek, bagian

sekretariat program studi akan melakukan pengecekan kelayakan

mahasiswa dan status pengambilan mata kuliah Kerja Praktek.

8.4 Tempat kerja praktek dapat diusulkan oleh mahasiswa dengan

meminta surat permintaan penempatan kerja praktek kepada

bagian layanan akademik yang ditujukan kepada perusahaan

tersebut atau ditempatkan oleh ketua Program Studi ke

perusahaan yang telah memiliki hubungan kerjasama dengan

Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia Tanjungpinang sesuai dengan

kebutuhan perusahaan tersebut.

8.5 Ketua Program Studi akan menunjuk pembimbing akademik kerja

praktek

8.6 Bagian layanan akademik akan mendapatkan surat balasan dari

perusahaan berisi penempatan kerja praktek mahasiswa dan

mengumumkannya kepada mahasiswa beserta daftar

pembimbing kerja praktek.

8.7 Setelah pelaksanaan kerja praktek, mahasiswa diwajibkan

menyusun laporan kerja praktek dan harus berkonsultasi dengan

pembimbing akademis yang ditunjuk.

8.8 Mahasiswa diwajibkan mengikuti sidang kerja praktek di depan

seorang penguji berdasarkan pada laporan yang telah disusun.

8.9 Usulan perbaikan laporan harus dikerjakan, selanjutnya laporan

diserahkan ke pihak perpustakaan.
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8.10 Nilai akhir kerja praktek merupakan terdiri dari nilai pembimbing

KP perusahaan, nilai dari pembimbing akademis dan nilai siding

dari penguji.

8.11 Mahasiswa telah mengambil matakuliah kerja praktek pada

semester aktif, jika kerja praktek tidak selesai pada semester aktif

maka mahasiswa harus mengontrak ulang matakuliah kerja

praktek pada semester berikutnya.

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PENGAJUAN KERJA PRAKTEK
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LAMPIRAN BA 03
PENGAJUAN KERJA PRAKTEK

Kode lampiran Keterangan
BA 03 01 Formulir pendaftaran kerja praktek
BA 03 02 Formulir catatan pembimbing kerja praktek
BA 03 03 Formulir pendaftaran sidang kerja praktek

BERITA ACARA BIMBINGAN KERJA PRAKTEK

Nama : ………………………………………………………………………...
NIM : ………………………………………………………………………...
Judul Kerja Praktek : ………………………………………………………………………...
..………………………………………………………………………...……………………………

MONITORING KEGIATAN PEMBIMBINGAN

No Tanggal Topik Pembimbingan Paraf Pembimbing

Jumlah Pembimbingan ke Pembimbing :  ........ kali

Pembimbing,

_______________
NIDN:
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FORMULIR PENGAJUAN KERJA PRAKTEK

Diajukan pada Semester Ganjil / Genap / Pendek *) Tahun Ajaran :

DATA MAHASISWA
Mengetahui

Program Studi

Nama

NIDN.

NIM

IPK

SKS Lulus

Lokasi Kerja Praktek  :

Judul Kerja Praktek   :

Deskripsi  : Tanjungpinang,
Mahasiswa ybs,

NIM.

Catatan :

………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
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………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………

FORM PENDAFTARAN SIDANG KERJA PRAKTEK

Nama : ……………………………………………………..……………....

Nim : ……………………………………………………………………..

Judul : ……………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………

No.Telp/HP : ……………………………………………………………..

Waktu Pelaksanaan : ……………………………………………………………..

Syarat :

Form Penilaian Pembimbing

Rangkap 1 Laporan KP

Form Persetujuan Sidang KP dari Pembimbing

Form Bukti bimbingan minimal 10 kali

Form Penilaian Perusahaan KP yang telah di isi dan di cap Perusahaan

Fotocopy sertifikat keahlian bagi kelas karyawan sebanyak 1

(satu) dan bagi kelas reguler sebanyak 2 (dua) sertifikasi keahlian

Pembimbing : I.  …………………………………………

Demikian pendaftaran ini saya lengkapi dengan sebenar-benarnya. Terima Kasih.

Tanjungpinang, ………………………

Ka. Puslahta

……………………………………..

Kasubag. Keuangan

……………………………………..

Mahasiswa Panitia Sidang
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pengajuan skripsi di Lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan

perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan

di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pengajuan skripsi akademik

mahasiswa yang dapat disesuaikan dengan hasil analisis

kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pengajuan skripsi mahasiswa ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup pengajuan skripsi meliputi aturan pengajuan

proposal, penerimaan proposal dan proses bimbingan.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pengajuan skripsi adalah manual yang akan membantu

agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait

4.2 Surat Keputusan Pembantu Ketua 1 STT Indonesia

Tanjungpinang penunjukan pembimbing Skripsi.
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5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Unit Penjaminan Mutu

7. Ketua Program Studi

8. Layanan Akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir  pendaftaran Skripsi dan formulir bimbingan

6.2 Arsip surat penunjukan pembimbing

6.3 Arsip Proposal Skripsi

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur pengajuan skripsi mahasiswa dilaksanakan

oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pengajuan skripsi adalah 1 (satu)

tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Mahasiswa mengontrak matakuliah skripsi pada semester aktif,

jika skripsi tidak selesai pada semester aktif maka mahasiswa

harus mengontrak ulang matakuliah skripsi pada semester

berikutnya.
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8.2 Skripsi dapat diambil jika mahasiswa telah mengambil matakuliah

minimal 130 sks

8.3 Mahasiswa mengisi formulir pengajuan skripsi, kelengkapan

pendaftaran lainnya, proposal skripsi.

8.4 Bagian sekretariat program studi akan melakukan pengecekan

kelayakan mahasiswa. Selanjutnya mahasiswa melakukan

pembayaran skripsi.

8.5 Program studi akan melakukan wawancara judul proposal

terhadap Mahasiswa yang memenuhi persyaratan pendaftaran

skripsi

8.6 Hasil pemeriksaan proposal akan diumumkan oleh bagian bagian

sekretariat program studi maksimal 7 hari setelah masa

wawancara judul proposal.

8.7 Program studi akan mengeluarkan surat penunjukan pembimbing

untuk selanjutnya diberikan kepada dosen yang bersangkutan.

8.8 Bagi proposal yang diterima, mahasiswa mengambil proposal dan

form bimbingan kepada sekretariat prodi dan jika tidak maka

diberikan waktu 7 hari untuk melakukan perbaikan judul.

8.9 Mahasiswa melakukan konsultasi dengan dosen pembimbing.

8.10 Dosen pembimbing mengisi berita acara bimbingan pada setiap

sesi konsultasi.

8.11 Setelah selesai melakukan Skripsi, Mahasiswa diperbolehkan

mengajukan permohonan sidang kompre , pra sidang dan Sidang

Skripsi.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PENGAJUAN SKRIPSI

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni, MT

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda, ST
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LAMPIRAN BA 04
PENGAJUAN SKRIPSI

Kode lampiran Keterangan
BA 04 01 Formulir pendaftaran Skripsi
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa perwalian pengisian KRS di Lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan aturan dan

kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pihak terkait mengenai prosedur

perwalian pengisian KRS yang disesuaikan dengan hasil analisis

kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur perwalian pengisian KRS ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang lingkup perwalian pengisian KRS meliputi aturan dan

kebijakan dalam pengisian KRS

3. DEFINISI

3.1 Prosedur perwalian pengisian KRS adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau

sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perwalian sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

tanggung jawab pihak terkait

4.2 Buku Pedoman/Paduan STT Indonesia Tanjungpinang.
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5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Unit Penjaminan Mutu

5. Ketua Program Studi

6. Bagian Akademik

7. Dosen Pembimbing Akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir KRS

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur perwalian pengisian KRS di laksanakan oleh

UPMI sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur perwalian pengisian KRS adalah

1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan

UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Jadwal perwalian pengisian KRS telah diumumkan oleh bagian

layanan akademik minimal 2 minggu sebelum batas akhir

pengisian KRS.

8.2 Ketua jurusan telah melakukan penunjukan dosen untuk

semester aktif untuk selanjutnya bagian akademik

menyusun jadwal dan mengumumkannya kepada

mahasiswa.
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8.3 Mahasiswa Mendapat form isian KRS rangkap 3, jadwal dan

daftar mata kuliah dari petugas

8.4 Mahasiswa menghubungi dosen wali untuk berkonsultasi

dan mendapat persetujuan tentang kontrak belajar mata

kuliah yang diambil pada semester tersebut(pengisian KRS).

8.5 Mahasiswa mengisi KRS sesuai dengan prasyarat yang

berlaku yaitu:

a) Jika IP >= 3.0, mahasiswa mengambil maksimal 24 SKS

b) Jika IP >= 2.0, mahasiswa mengambil maksimal 20 SKS

c) Jika IP < 2.0, mahasiswa mengambil maksimal 18 SKS

Dimana IP merupakan indeks prestasi mahasiswa per

semester untuk 2 semester sebelumnya, misalnya jika

semester aktif genap 2015/2016, maka IP yang diambil

merupakan IP genap 2015/2016.

8.6 KRS yang telah diisi oleh mahasiswa selanjutnya akan

divalidasi oleh dosen wali dan layanan akademik.

8.7 Petugas mengembalikan form KRS, warna putih kepada

Mahasiswa sebagai bukti sudah melakukan perwalian dan

warna merah kepada Dosen Wali yang bersangkutan dan

warna hijau kepada bagian akademik.
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9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PERWALIAN PENGISIAN KRS

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
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Diperiksa Oleh:

Ade Winarni, MT

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda, ST
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur perubahan kartu rencana studi (PKRS)

di Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

dengan aturan dan kebutuhan prosedur layanan akademik yang

berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang

1.2 Memberikan panduan bagi pihak terkait mengenai prosedur

perubahan kartu rencana studi (PKRS) yang disesuaikan dengan

hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur perubahan kartu rencana studi (PKRS) ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang

2.2 Ruang lingkup perubahan kartu rencana studi (PKRS) meliputi

prosedur batal dan tambah matakuliah semester aktif.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur perubahan kartu rencana studi (PKRS) adalah manual

yang akan membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung

dengan tertib dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan

target atau sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

tanggung jawab pihak terkait

4.2 Buku Pedoman/Panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI
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Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Unit Penjaminan Mutu

5. Ketua Program Studi

6. Layanan Akademik

7. Dosen Wali

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir PKRS

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur perubahan rencana studi dilaksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur sidang tugas akhir adalah 1 (satu)

tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Jadwal perubahan rencana studi telah diumumkan oleh bagian

akademik.

8.2 Jika mahasiswa akan mengadakan perubahan kartu rencana studi

(PKRS), mahasiswa menghubungi bagian Akademik untuk

meminta form penambahan KRS dengan memperlihatkan KRS

terdahulu yang berwarna putih

8.3 Perubahan KRS dapat dilakukan apabila perkuliahan mencapai 2

kali pertemuan (proses belajar telah terLaksana 2 minggu), dan

batas pelaksanaan Perubahan KRS adalah seminggu setelah
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Kegiatan Perubahan KRS dimulai, selebihnya tidak dapat

dilakukan perubahan KRS.

8.4 Mahasiswa melakukan perubahan KRS, sesuai dengan ketentuan

yang berlaku dan proses selanjutnya sesuai dengan prosedur

perwalian.

8.5 Mahasiswa menghubungi dosen wali

8.6 Mahasiswa melakukan pengisian form perubahan rencana studi

meliputi batal dan tambah matakuliah sesuai dengan prasyarat

pengambilan matakuliah yang berlaku.

8.7 Apabila dosen wali menyetujui perubahan KRS, form tersebut

ditanda tangani untuk dientri dan didokumentasikan oleh bagian

Akademik.

8.8 Mehasiswa mendapatkan form warna putih sebagai bukti PKRS

baru hasil perubahan

8.9 Mahasiswa dapat mengikuti kuliah sesuai dengan perubahan PKRS

tersebut.

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR
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PERUBAHAN KARTU RENCANA STUDI

Kode lampiran Keterangan
BA 06 01 Formulir Perubahan Kartu Rencana Studi (PKRS)
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur izin kuliah berjalan sebagaimana

mestinya.

1.2 Memberikan panduan bagi penanggung jawab penerima dan

pemberi izin kuliah.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pelaksanaan izin kuliah STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang lingkup pelaksanaan izin kuliah dibagi menjadi 3 izin

kuliah dengan alasan mengikuti kegiatan diluar kampus, sakit dan

tugas.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur izin kuliah adalah manual yang membantu dalam

pelaksanaan pengajuan izin kuliah mahasiswa, sehingga akan

memudahkan dalam proses administrasi dan evaluasi.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses izin perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

tanggung jawab pihak terkait

4.2 Buku Pedoman/Panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

2. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang
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3. Ketua Program Studi

4. Bagian akademik

5. FO

6. BUKTI KERJA

6.1 Rekap kehadiran mahasiswa

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur izin kuliah dilaksanakan oleh Unit

Penjaminan Mutu sekurang-kurangnya 2 (dua) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur izin kuliah adalah 2 (dua) tahun

dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan dan aktivitas

di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 FO menerima permohonan baik secara lisan maupun lewat telpon

dari mahasiswa untuk pemberitahuan izin kuliah. Bila lewat

telepon FO akan mengisikan form Izin kuliah, bila datang

langsung maka mahasiswa mengisikan langsung pada form Izin

kuliah dan menyerahkan pendukungnya (surat keterangan dokter

untuk yang Izin sakit dan surat tugas untuk yang izin kerja).

8.2 Form Izin kuliah setelah diisi di FO diserahkan ke layanan

akademik. Layanan akademik akan menginputkan ke dalam

borang evaluasi kehadiran mahasiswa. Form izin kuliah akan

diteruskan ke dosen pengampu matakuliah dan data pendukung

menjadi arsip.

9. ALUR KERJA



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Izin Kuliah]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 07
: II / 2016
: 3

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PERUBAHAN KARTU RENCANA STUDI (PKRS

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni, MT

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda, ST

LAMPIRAN BA 07



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Izin Kuliah]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 07
: II / 2016
: 4

IZIN KULIAH

Kode lampiran Keterangan
BA 07 01 Formulir surat izin tidak mengikuti kuliah

Tanggal   :
BA 07 01

SURAT IZIN TIDAK MENGIKUTI PERKULIAHAN

NIM :
.……………………………………………………
Nama :
.……………………………………………………
Program Studi :
.……………………………………………………
Mata Kuliah :
.……………………………………………………
Dosen :
.……………………………………………………
Keterangan :
.……………………………………………………

Tanjungpinang,
Akademik

(..…………………..)



BA 08

PROSEDUR PEMBERIAN TUGAS DAN QUIZ



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pemberian Tugas

dan Quis]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 08
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pemberian tugas dan quis di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

acuan standard dan tertulis kegiatan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pemberian tugas dan quis semester

yang dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Pemberian Tugas dan Quiz ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Pemberian Tugas dan Quis meliputi

pengumuman jadwal ujian, pengawasan ujian dan pengumpulan

berkas ujian.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur Pemberian Tugas dan Quis adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau

sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pemberian Tugas

dan Quis]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 08
: II / 2016
: 2

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Bagian Akademik

7. Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Soal tugas dan kuis

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur pemberian tugas dan quis di laksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pemberian tugas dan quis adalah

1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan

UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Dosen memberikan tugas dan menjadwalkan pengadaan quiz

kepada mahasiswa

8.2 Mahasiswa mengerjakan soal tugas dan quiz yang berikan

8.3 Dosen membuat soal dan memberikan kisi – kisi soal quis kepada

mahasiswa

8.4 Struktur soal untuk kisi – kisi tugas dan atau quis ditentukan oleh

bagian Akademik



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pemberian Tugas

dan Quis]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 08
: II / 2016
: 3

8.5 Dosen memberikan kesempatan kepada mahasiswa yang

berhalangan mengikuti tugas dan atau kuis / pengadaan quis

susulan untuk mengulang dengan menyertakan surat keterangan

yang dapat dipertanggungjawabkan

8.6 Dosen mengumpulkan dan mengoreksi hasil soal quiz dan tugas

mahasiswa

8.7 Dosen memberikan hasil penilaian dan disampaikan ke

mahasiswa

8.8 Memberikan ujian susulan dan ujian remedial bagi mahasiswa

yang tidak memenuhi standar



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pemberian Tugas

dan Quis]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 08
: II / 2016
: 4

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PEMBERIAN TUGAS DAN QUIS

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni, MT

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda, ST



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pemberian Tugas

dan Quis]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 08
: II / 2016
: 5



BA 09

PROSEDUR PERSIAPAN

UJIAN TENGAH SEMESTER



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 09
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur persiapan ujian tengah semester di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

acuan standard dan tertulis kegiatan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi persiapan ujian tengah semester yang

dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Persiapan Ujian Tengah Semester ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Persiapan Ujian meliputi pengumuman jadwal

ujian, pengawasan ujian dan pengumpulan berkas ujian.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur persiapan ujian adalah manual yang akan membantu

agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 09
: II / 2016
: 2

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Sekretariat Prodi

7. Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Berkas Soal UTS

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur persiapan ujian tengah semester di

laksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap

tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur persiapan ujian tengah semester

adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan

kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Proses pengadaan UTS disesuaikan dengan jadwal kalender

akademik

8.2 Bagian akademik menyampaikan informasi pengadaan UTS

kepada dosen dan mahasiswa

8.3 Mahasiswa wajib melakukan pengambilan KSM di bagian

keuangan dengan cara melunasi pembayaran semester 75 % dari

biaya kuliah



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 09
: II / 2016
: 3

8.4 Kisi – kisi soal UTS harus di informasikan kepada mahasiswa

sebelum ujian dilaksanakan.

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PERSIAPAN UTS

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni, MT

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda, ST



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 09
: II / 2016
: 4

LAMPIRAN BA 09
Ujian Tengah Semester

Kode lampiran Keterangan
BA 09 01 Kartu Studi Mahasiswa (KSM)



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 09
: II / 2016
: 5



BA 10

PROSEDUR PELAKSANAAN

UJIAN TENGAH SEMESTER



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 010
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pelaksanaan ujian tengah semester di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

acuan standard dan tertulis kegiatan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pelaksanaan ujian tengah semester

yang dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Pelaksanaan Ujian Tengah Semester ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Pelaksanaan Ujian meliputi pengumuman jadwal

ujian, pengawasan ujian dan pengumpulan berkas ujian.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pelaksanaan ujian adalah manual yang akan membantu

agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 010
: II / 2016
: 2

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Sekretariat Prodi

7. Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Berkas Soal UTS

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur pelaksanaan ujian tengah semester di

laksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap

tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pelaksanaan ujian tengah

semester adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai

dengan kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia

Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Bagian akademik menyiapkan lembar daftar hadir UTS dan

mendistribusikan kepada dosen

8.2 Dosen membagikan berkas ujian seperti soal uts, lembar jawaban

untuk siswa, dan daftar hadir mahasiswa

8.3 Dosen wajib mengisi berita acara UTS dan mengecek KSM

8.4 Mahasiswa menandatangani daftar hadir ujian mata kuliah



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 010
: II / 2016
: 3

8.5 Dosen mengawasi kelancaran pelaksanaan ujian tengah semester

8.6 Setelah ujian tengah semester selesai maka dosen mengumpulkan

seluruh berkas ujian untuk di rekapitulasi

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PELAKSANAAN UTS

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal, SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo, ST



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 010
: II / 2016
: 4

LAMPIRAN BA 10
PELAKSANAAN UTS

Kode lampiran Keterangan
BA 10 01 Formulir berita acara UTS
BA 10 02 Absensi peserta UTS



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Tengah Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 010
: II / 2016
: 5



BA 11

PROSEDUR PERSIAPAN

UJIAN AKHIR SEMESTER



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 011
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur persiapan ujian akhir semester di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

acuan standard dan tertulis kegiatan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi persiapan ujian akhir semester yang

dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Persiapan Ujian Akhir Semester ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Persiapan Ujian meliputi pengumuman jadwal

ujian, pengawasan ujian dan pengumpulan berkas ujian.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur persiapan ujian adalah manual yang akan membantu

agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 011
: II / 2016
: 2

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Bagian Akademik

7. Sekretariat Prodi

8. Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Berkas Soal UAS

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur persiapan ujian akhir semester di laksanakan

oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur persiapan ujian akhir semester

adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan

kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Kisi – kisi soal UAS harus di informasikan kepada mahasiswa

sebelum ujian dilaksanakan.

8.2 Bagian Akademik mempersiapkan pembentukan panitia UAS dan

berlaku untuk satu semester

8.3 Panitia Ujian membuat surat permintaan soal kepada masing –

masing dosen



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 011
: II / 2016
: 3

8.4 Berkas Soal UAS harus diserahkan selambat – lambatnya satu

minggu sebelum jadwal mata kuliah di ujikan kepada bagian

sekretariat prodi.

8.5 Penyusunan jadwal UAS dan mengumumkan jadwal UAS oleh

panitia ujian

8.6 Sebelum dibagikan ke mahasiswa panitia mengecek apakah

mahasiswa telah melunasi seluruh administrasi yang diwajibkan

8.7 Jika telah melunasi maka KSM mahasiswa akan diverifikasi

8.8 Panitia ujian memperbanyak soal ujian disesuaikan dengan

jumlah peserta dan disertai dengan Berita Acara dan Daftar hadir

mahasiswa.



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Persiapan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 011
: II / 2016
: 4

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PERSIAPAN UAS

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal, SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo, ST



BA 12

PROSEDUR PELAKSANAAN

UJIAN AKHIR SEMESTER



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 12
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pelaksanaan ujian akhir semester di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

acuan standard dan tertulis kegiatan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pelaksanaan ujian akhir semester yang

dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan lingkungan

yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Pelaksanaan Ujian Akhir Semester ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Pelaksanaan Ujian Akhir Semester meliputi

pengumuman jadwal ujian, pengawasan ujian dan pengumpulan

berkas ujian.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pelaksanaan ujian adalah manual yang akan membantu

agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan terukur

khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu yang

telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

4.2 Surat Keputusan Ketua STT Indonesia Tanjungpinang mengenai

ketentuan pembentukan panitia Ujian Akhir Semester.



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 12
: II / 2016
: 2

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Bagian Akademik

7. Sekretariat Prodi

8. Panitia Ujian

6. BUKTI KERJA

6.1 Berita Acara Pelaksanaan Ujian.

6.2 Berita Acara serah terima berkas jawaban ujian.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur pelaksanaan ujian akhir semester di

laksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap

tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pelaksanaan ujian akhir semester

adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan

kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Sebelum melaksanakan ujian, mahasiswa yang telah melunasi

seluruh administrasi yang diwajibkan maka mahasiswa tersebut

dapat memperoleh Kartu Studi Mahasiswa (KSM) sebagai tanda

ikut dalam ujian



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 12
: II / 2016
: 3

8.2 Mahasiswa dapat memperoleh KSM dan melengkapi atribut seperti

tanda tangan dari akademik dan stempel untuk pengesahan

mengikuti ujian akhir semester.

8.3 Pelaksanaan ujian akhir semester diawasi oleh sekurang –

kurangnya satu orang untuk satu kelas

8.4 Pengawas mengambil berkas ujian di panitia ujian

8.5 Panitia menyerahkan berkas ujian yang terdiri dari soal, lembar

jawaban, daftar hadir mahasiswa, berita acara kepada pengawas

ujian.

8.6 Mahasiswa menandatangani daftar hadir ujian matakuliah

8.7 Pengawas ujian menandatangani kartu ujian mahasiswa peserta

ujian dan mengisi berita acara pelaksanaan ujian

8.8 Pengawas mengumpulkan seluruh berkas ujian dan diserahkan

kepada panitia ujian untuk direkapitulasi

8.9 Berkas ujian diberikan ke dosen pengampu disertai berita acara

ujian.



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 12
: II / 2016
: 4

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PELAKSANAAN UJIAN AKHIR SEMESTER

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 12
: II / 2016
: 5

LAMPIRAN BA 10
PELAKSANAAN UAS

Kode lampiran Keterangan
BA 12 01 Formulir berita acara UAS
BA 12 02 Formulir berita acara serah terima berkas jawaban

ujian
BA 12 03 Absensi peserta UAS



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 12
: II / 2016
: 6



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Ujian

Akhir Semester]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 12
: II / 2016
: 7



BA 13

PROSEDUR PELAKSANAAN SIDANG KP



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Pelaksanaan Sidang

Kerja Praktek]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 13
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur sidang kerja praktek di Lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan perencanaan

kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi sidang kerja praktek akademik

mahasiswa yang dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan

dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur sidang kerja praktek mahasiswa ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup sidang kerja praktek meliputi aturan pendaftaran

dan pelaksanaan sidang.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur sidang kerja praktek adalah manual yang akan membantu

agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan terukur

khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu yang

telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait

4.2 Surat Keputusan Pembantu Ketua 1 STT Indonesia Tanjungpinang

mengenai penunjukan penguji
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: BA 13
: II / 2016
: 2

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Bagian Akademik

7. Program Studi

8. Panitia Sidang

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir pendaftaran sidang kerja praktek , formulir penilaian

penguji I, formulir penilaian pembimbing akademik, formulir

penilaian perusahaan, Berita Acara Sidang Kerja Praktek .

6.2 Laporan  Kerja  Praktek  mahasiswa.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur sidang kerja praktik mahasiswa dilaksanakan

oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pengajuan kerja praktek adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Setelah mahasiswa menyelesaikan Laporan Kerja Praktek, sudah

melakukan bimbingan sebanyak 10x pertemuan, dan laporan Kerja

Praktek sudah diperiksa dan disetujui oleh Dosen Pembimbing,

mahasiswa diperbolehkan melakukan pendaftaran Sidang Kerja
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Praktek (KP) pada bagian akademik.

8.2 Bagian akademik akan menentukan jadwal Sidang KP dan

menginformasikan pengadaan sidang KP kepada ketua program studi

8.3 Ketua program studi akan menentukan 1 orang dosen penguji

8.4 FO akan menghubungi Dosen pembimbing dan dosen penguji untuk

menginformasikan pengadaan sidang KP

8.5 Setelah ditetapkan, diberitahukan kepada mahasiswa yang

bersangkutan kapan dan dimana sidang akan dilaksanakan.

8.6 Sidang Kerja Praktek, dilaksanakan, hasil sidang Kerja Praktek

ditentukan oleh 1 orang dosen penguji.

8.7 Jika mahasiswa sidang Kerja Praktek, tidak lulus, mahasiswa

mengulangi prosedur nomor 1(satu).

8.8 Hasil sidang Kerja Praktek akan diinformasikan kepada mahasiswa,

apabila mahasiswa sudah melengkapi semua persyaratan Administrasi

dan Akademis, termasuk pembuatan Laporan Kerja Praktek dan

softcopy laporan Kerja Praktek, untuk diserahkan ke Perpustakaan

dan Program Studi (dengan tanda terima).
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9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR SIDANG KERJA PRAKTEK

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T
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H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

LAMPIRAN BA 13
PENGAJUAN KERJA PRAKTEK

Kode lampiran Keterangan
BA 13 01 Berita acara sidang kerja praktek
BA 13 02 Formulir penilaian Penguji sidang kerja praktek
BA 13 03 Formulir penilaian pembimbing kerja praktek
BA 12 04 Formulir penilaian pembimbing perusahaan
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BA 14 – BA 16

PROSEDUR SIDANG SKRIPSI
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Revisi
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: BA 14-16
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur sidang tugas akhir di Lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan perencanaan

kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi sidang tugas akhir akademik mahasiswa

yang dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur sidang tugas akhir mahasiswa ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup sidang tugas akhir meliputi aturan pendaftaran dan

pelaksanaan sidang.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur sidang tugas akhir adalah manual yang akan membantu

agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan terukur

khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu yang

telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan

pendukung proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

4.2 Surat Keputusan Wakil Ketua 1 STT Indonesia Tanjungpinang

mengenai penunjukan penguji.
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: BA 14-16
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5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Wakil Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

3. Unit Penjaminan Mutu

4. Ketua Program Studi

5. Layanan Akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir pendaftaran sidang akhir , formulir penilaian penguji I ,

formulir penilaian penguji II , Berita Acara Sidang Tugas Akhir .

6.2 Laporan tugas akhir mahasiswa

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur sidang tugas akhir mahasiswa dilaksanakan

oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pengajuan tugas akhir adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Masa Sidang skripsi terbagi kedalam 2 bagian yaitu masa pra-sidang

dan masa sidang akhir

8.2 Mahasiswa dapat mengajukan pra-sidang jika sudah disetujui oleh

pembimbing skripsi.

8.3 Ketua Program Studi akan melakukan penyusunan jadwal dan

penunjukan penguji pra-sidang untuk selanjutnya akan diumumkan

oleh bagian sekretariat program studi
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8.4 Berita acara pra-sidang diarsipkan oleh bagian sekretariat program

studi dan akan disertakan dalam pelaksanaan sidang akhir.

8.5 Pelaksanaan sidang akhir akan terdiri dari sidang komprehensif dan

sidang akhir yang dikoordinasikan oleh pihak Program Studi.

8.6 Prasyarat mengikuti sidang akhir antara lain :

a. Telah lulus mengikuti sidang kompre dan pra-sidang

b. Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) minimal 2.75

c. Tidak memiliki nilai angka D & E

8.7 Pendaftaran sidang akhir dapat dilakukan dengan mengisi formulir

pendaftaran untuk selanjutnya diserahkan kepada pihak sekretariat

program studi untuk dilakukan verifikasi.

8.8 Bagian sekretariat program studi akan menyusun daftar peserta

sidang skripsi yang sudah diverifikasi dan diserahkan kepada ketua

Program Studi untuk dilakukan penjadwalan.

9. Jadwal sidang akan akan dimumumkan paling lambat 3 hari sebelum

masa sidang.

10. Program Studi akan membuat surat penunjukan penguji sidang

skripsi yang terdiri dari 2 orang penguji.

11. Pada akhir sesi sidang, tim penguji wajib mengisi berita acara sidang

skripsi dan ditandatangani.

12. Yudisium kelulusan akan dilaksanakan pada sesi akhir sidang yang

dibacakan oleh ketua sidang

13. Nilai skripsi akan berlaku jika mahasiswa menyelesaikan laporan

skripsi paling lambat 7 hari setelah pelaksanaan sidang.
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14. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PENGAJUAN SIDANG AKHIR

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

LAMPIRAN BA 14-16
PENGAJUAN SIDANG TUGAS AKHIR

Kode lampiran Keterangan
BA 14 01 Formulir berita acara Pra Sidang
BA 14 02-1 Formulir penilaian Pra Sidang Penguji 1
BA 14 02-2 Formulir penilaian Pra Sidang Penguji 2

BA 15 01 Formulir berita acara Sidang kompre
BA 16 01 Formulir pendaftaran sidang  Skripsi
BA 16 02 Formulir berita acara bimbingan skripsi
BA 16 03 Formulir berita acara sidang akhir
BA 16 04-1 Formulir penilaian sidang akhir penguji 1
BA 16 04-2 Formulir penilaian sidang akhir penguji 2
BA 16 05-1 Formulir penilaian pembimbing 1
BA 16 05-2 Formulir penilaian pembimbing 2

BA 16 06 Formulir penilaian sidang tugas akhir
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BA 17

PROSEDUR YUDISIUM
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: BA 17
: II / 2016
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur Yudisium berjalan sebagaimana

mestinya.

1.2 Memberikan panduan bagi penanggung jawab yudisium.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pelaksanaan yudisium STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang lingkup pelaksanaan yudisium meliputi pengumpulan data

mahasiswa yang akan di yudisium dari direktorat akademik,

mengevaluasi hasil studi setiap mahasiswa, menetapkan mahasiswa

yang lulus yudisium.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur yudisium adalah manual yang membantu dalam

pelaksanaan yudisium, sehingga akan memudahkan dalam evaluasi

dan pengukuran target pencapaian yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah Ketua, Pembantu Ketua I, Pembantu Ketua II,

Ketua prodi dan bagian akademik.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Ketua Jurusan Teknik Informatika
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6. Ketua Jurusan Sistem Informasi

7. Bagian Akademik

8. Unit Penjaminan Mutu

6. BUKTI KERJA

6.1 Rekap mahasiswa peserta yudisium.

6.2 Surat Keputusan Penetapan Kelulusan sesuai dengan yang diusulkan

masing-masing program studi.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur yudisium dilaksanakan oleh Unit Penjaminan

Mutu sekurang-kurangnya 2 (dua) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur yudisium adalah 2 (dua) tahun dan

dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan dan aktivitas di STT

Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Bagian akademik akan menyusun daftar mahasiswa yang akan di

yudisium.

8.2 Pembantu Ketua I mengundang seluruh penanggung jawab

yudisium antara lain Pembantu II, Ketua Program Studi dan dosen

pembimbing akademik.

8.3 Sidang yudisium melakukan evaluasi terhadap semua hasil studi

dari mahasiswa yang bersangkutan.

8.4 Sidang yudisium menentukan kelulusan dari mahasiswa.

8.5 Bagian akademik membuat berita acara pelaksanaan yudisium.

8.6 Pembantu Ketua I menerbitkan Surat Keputusan Penetapan

kelulusan sesuai dengan yang diusulkan masing-masing program

studi masing-masing.
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9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR YUDISIUM

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Yudisium]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 17
: II / 2016
: 4



BA 18

PROSEDUR PELAKSANAAN PERMOHONAN

CUTI AKADEMIK
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Permohonan Cuti Akademik]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 18
: II / 2016
: 1

1. TUJUAN

1.1 Bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai persyaratan yang

diperlukan dan tahapan yang harus dilalui dalam mengajukan cuti

akademik.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pengujian cuti

akademik.

2.2 Pihak-pihak yang terlibat dalam pengajuan cuti akademik.

3. DEFINISI

3.1 Cuti akademik adalah keadaan dimana mahasiswa tidak aktif untuk

melakukan kegiatan akademik setelah mendapatkan izin pada suatu

semester tertentu. Pengajuan permohonan cuti akademik dilakukan

oleh mahasiswa yang bersangkutan pada setiap semester sesuai

dengan waktu yang telah ditetapkan dalam kalender akademik.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

4.2 Buku Panduan Akademik

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

2. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

3. Bagian Akademik

4. Program Studi
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6. BUKTI KERJA

6.1 Form cuti mahasiswa

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Penentuan tata cara pengajuan cuti akademik.

8. PROSEDUR

8.1 Mahasiswa berkonsultasi dengan dosen wali dalam hal ini kaprodi

tentang rencana cuti akademik

8.2 Mahasiswa mengambil form cuti di Bagian akademik

8.3 Mahasiswa mengisi form cuti, mendapatkan persetujuan kaprodi,

bagian akademik dan bagian keuangan, serta melengkapi seluruh

persyaratan administrasi lainnya.

8.4 Mahasiswa mengajukan permohonan cuti kepada Pembantu Ketua I.

8.5 Pembantu Ketua I mengeluarkan izin cuti.

8.6 Bagian akademik menyimpan berkas cuti.

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR
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PROSEDUR PELAKSANAAN PENGAJUAN CUTI AKADEMIK

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T

LAMPIRAN BA 18
CUTI AKADEMIK

Kode lampiran Keterangan
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BA 18 01 Blangko permohonan cuti akademik



BA 19

PROSEDUR PENGURUSAN SURAT

KETERANGAN KULIAH
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1. TUJUAN

1.1 Tertibnya mekanisme layanan pemrosesan Surat Keterangan Masih

Kuliah

1.2 Terkontrolnya proses permohonan Surat Keterangan Masih Kuliah

sesuai dengan pelaksanaan sistem penjaminan mutu internal.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur permintaan surat keterangan kuliah

3. DEFINISI

3.1 Surat Keterangan masih Kuliah adalah merupakan pernyataan yang

menjelaskan bahwa mahasiswa yang bersangkutan masih aktif

kuliah di STT Indonesia Tanjungpinang.

4. REFERENSI

4.1 Buku Pedoman/Panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

2. Bagian Akademik

3. Unit Penjaminan Mutu

6. BUKTI KERJA

6.1 Form permohonan pembuatan Surat Keterangan Masih Kuliah.

6.2 Surat Keterangan Masih Kuliah.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Buku Pedoman/Panduan STT Indonesia Tanjungpinang

8. PROSEDUR

8.1 Mahasiswa mengajukan permohonan Surat Keterangan aktif Kuliah
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dengan mengisi form yang telah disediakan oleh Bagian Akademik.

8.2 Cek keaktifan mahasiswa

8.3 Staf Bagian akademik memproses Surat Keterangan aktif Kuliah

8.4 Pembantu Ketua I akan menandatangani Surat Keterangan aktif

Kuliah

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PERMOHONAN SURAT KETERANGAN MASIH
KULIAH

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T

LAMPIRAN BA 19
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SURAT KETERANGAN KULIAH

Kode lampiran Keterangan
BA 19 01 Formulir surat keterangan kuliah

Surat Keterangan
Nomor :          /e/skm/DAK/STTI/III/2016

Yang bertandatangan dibawah ini Puket I Bidang Akademik Sekolah Tinggi

Teknologi Indonesia Tanjungpinang, dengan ini menerangkan bahwa :

Nama Lengkap

NIM

Jurusan

Alamat

:

:

:

:

Adalah benar Mahasiswa Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia Tanjungpinang,

Program Studi Sistem Informasi jenjang S1/Sarjana dan masih terdaftar sebagai

mahasiswa pada semester genap tahun akademik 2015/2016.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat dengan sebenar-benarnya dan untuk

dipergunakan sebagaimana mestinya.

Tanjungpinang, 7 Maret 2016

Hormat kami,

Puket I Bidang Akademik
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1. TUJUAN

1.1. Menjamin bahwa prosedur penerimaan mahasiswa pindahan di

Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang

berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2. Memberikan panduan bagi aturan dalam penerimaan mahasiswa

pindahan, pihak-pihak terkait yang bertanggung jawab dalam

penerimaan mahasiswa pindahan yang disesuaikan dengan hasil

analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Prosedur penerimaan mahasiswa pindahan ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang

2.2. Ruang Lingkup penerimaan mahasiswa pindahan mencakup

penyambutan, penjelasan mengenai program studi proses

pendaftaran, dan konversi nilai.

3. DEFINISI

3.1. Prosedur penerimaan mahasiswa pindahan adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2. Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1. Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait
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4.2. Surat keputusan Ketua STT Indonesia Tanjungpinang mengenai

pembentukan kepanitiaan Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB).

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Ketua Program Studi

Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru

6. BUKTI KERJA

6.1. Formulir pendaftaran

6.2. Formulir Konversi Nilai

6.3. Laporan panitia PMB

6.4. Daftar calon mahasiswa Pindahan

7. KETENTUAN UMUM

7.1. Peninjauan prosedur penerimaan mahasiswa baru dilaksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2. Masa berlaku Manual prosedur penerimaan mahasiswa baru adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1. Calon mahasiswa pindahan mengisi formulir pendaftaran dengan

menyertakan surat pindah dan transkrip /daftar nilai yang dilegalisir
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(bagi yang belum lulus) atau ijazah dan transkrip yang dilegalisir

(bagi yang melanjutkan jenjang) dengan menunjukkan dokumen asli.

8.2. Bagian pendaftaran menyerahkan transkrip beserta formulir konversi

kepada ketua Program Studi untuk dilakukan konversi matakuliah.

8.3. Formulir konversi terdiri dari daftar matakuliah kurikulum aktif dan

kolom isian daftar matakuliah yang diakui, jumlah sks terkonversi

dan jumlah sisa SKS yang harus ditempuh.

8.4. Setelah dilakukan proses konversi dan ditandatangani transkrip

beserta formulir konversi akan diambil kembali oleh bagian

pendaftaran.

8.5. Bagian pendaftaran akan memberikan informasi mengenai konversi,

informasi biaya konversi dan perkuliahan beserta undangan untuk

melakukan daftar ulang melalui email, telpon atau surat kepada calon

mahasiswa.

8.6. Jika terdapat pertanyaan dan informasi lebih lanjut mengenai

konversi nilai, calon mahasiswa akan dijadwalkan untuk bertemu

dengan ketua Program Studi.

8.7. Calon mahasiswa membayar biaya konversi dan perkuliahan ke

bagian keuangan kampus dan menyertakan bukti pembayaran pada

saat daftar ulang.

8.8. Mahasiswa selanjutnya melakukan daftar ulang yang diatur dalam

SOP daftar ulang mahasiswa baru dan pengisian KRS

9. ALUR KERJA
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DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PENDAFTARAN MAHASISWA PINDAHAN

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T

LAMPIRAN BA 20
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PENERIMAAN MAHASISWA PINDAHAN
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pindah program studi di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan perencanaan

kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi mahasiswa yang ingin pindah program studi

di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang, pihak-pihak terkait yang

bertanggung jawab dalam proses perpindahan yang disesuaikan dengan

hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2 RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pindah program studi di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang  ini berlaku di lingkungan STT Indonesia.

2.2 Ruang Lingkup prosedur pindah program studi di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang meliputi pengajuan pindah sampai pengajuan

pindah mendapat persetujuan.

3 DEFINISI

3.1 Prosedur pindah program studi di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang adalah manual yang akan membantu agar seluruh

kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan terukur khususnya jika

dibandingkan dengan target atau sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perpindahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4 REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait
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5 DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Ketua Program Studi

Bagian Akademik

Mahasiswa

6 BUKTI KERJA

6.1 Formulir pengajuan pindah Program Studi

7 KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan terhadap prosedur pindah program studi di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya

1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pindah program studi di STT Indonesia

Tanjungpinang adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai

dengan kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8 PROSEDUR

8.1 Dalam Keadaan tertentu, mahasiswa dapat menggunakan permohonan

pindah program studi di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

8.2 Permohonan ditujukan kepada ketua, dengan mengisi formulir

permohonan pindah program studi.

8.3 Formulir permohonan yang telah diisi, beserta kelengkapannya, dan

alasan kepindahan yang kuat disampaikan kepada Program Studi
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8.4 Apabila Program Studi menyetujui dan Program Studi yang akan dituju

bersedia untuk menerima dan disetujui oleh ketua, maka surat

persetujuan program studi dapat diberikan kepada mahasiswa yang

bersangkutan

8.5 Surat persetujuan permohonan pindah dibuat rangkap 4(empat)

S1.Untuk yang bersangkutan

S2.Arsip Program Studi yang ditinggal

S3.Arsip Program Studi yang dituju

S4.Arsip bagian akademik

8.6 Proses Permohonan ini dapat diselesaikan dalam waktu 1x24jam

9 ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR
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PINDAH PROGRAM STUDI
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BA 21 01 Formulir pindah program studi
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pindah ke perguruan tinggi swasta lain

dilaksanakan sesuai dengan perencanaan kebutuhan prosedur

layanan akademik yang berjalan di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi mahasiswa yang ingin pindah ke

perguruan tinggi swasta lain, pihak-pihak terkait yang bertanggung

jawab dalam proses perpindahan yang disesuaikan dengan hasil

analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur perpindahan mahasiswa  ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup perpindahan mahasiswa ke perguruan tinggi swasta

lain meliputi pengajuan pindah sampai surat pindah dikeluarkan.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pindah ke perguruan tinggi swasta lain adalah manual yang

akan membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan

tertib dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau

sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perpindahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait

4.2 Surat keputusan Ketua STT Indonesia Tanjungpinang mengenai

pembentukan kepanitiaan Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB).
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5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Ketua Program Studi

Bagian Akademik

Bagian Umum

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir pengajuan pindah

6.2 Surat pindah

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan terhadap proses perpindahan mahasiswa ke perguruan

tinggi lain di laksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali

setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur perpindahan mahasiswa ke

perguruan tinggi lain adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang

sesuai dengan kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia

Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Bagi mahasiswa yang akan pindah ke PTS lain dapat

mengajukan permohonan kepada lembaga

8.2 Permohonan ditujukan kepada ketua, dengan mengisi formulir

yang telah disediakan di petugas.

8.3 Setelah formulir diisi lengkap disertai alasan-alasan
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kepindahannya formulir dikembalikan kepada petugas untuk

diproses

8.4 Sebelum surat permohonan pindah ke PTS lain disetujui oleh

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang, harus diperiksa terlebih

dahulu oleh pihak Prodi, Puket I Bidang Akademik dan Puket

II Bidang Keuangan serta unit-unit lain untuk mendapatkan

pertimbangan.

8.5 Setelah semua pihak sepakat, surat permohonan pindah ke PTS

lain dapat disetujui oleh ketua

8.6 Mahasiswa yang disetujui kepindahannya ke PTS lain maka

putus hubungan segala hak dan kewajibannya dengan

lembaga.

9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PENGAJUAN PINDAH PERGURUAN TINGGI

LAIN
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BA 22 01 Formulir pengajuan pindah perguruan tinggi
BA 22 02 Bebas administrasi keuangan
BA 22 03 Bebas perpustakaan
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur penilaian akademik mahasiswa di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang

berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pemberian nilai akademik mahasiswa

yang dapat disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan

lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Penilaian akademik mahasiswa ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang

2.2 Ruang Lingkup Penilaian meliputi aturan pemberian nilai,

pengumpulan berkas nilai, input nilai ujian, pengumuman nilai ujian

dan pembagian KHS (Kartu Hasil Studi).

3. DEFINISI

3.1 Prosedur penilaian akademik mahasiswa adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait

4.2 Buku Pedoman/Panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI
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Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Ketua Program Studi

Bagian Akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Berkas nilai mahasiswa asli

6.2 KHS

6.3 Berita Acara Ujian

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur penilaian akademik mahasiswa dilaksanakan

oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur penilaian akademik mahasiswa

adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan

kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Berkas nilai dikumpulkan oleh dosen paling lambat 1 minggu

setelah pelaksanaan Ujian Akhir Semester(UAS).

8.2 Berkas nilai merupakan lembar nilai Asli dan ditandatangani oleh

pengawas ujian, mahasiswa dan dosen.

8.3 Dosen mengumpulkan nilai akhir akademik mahasiswa paling

lambat 1 minggu setelah pelaksanaan ujian akhir semester kepada

sekretariat prodi.
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8.4 Dosen mengisi formulir serah terima penyerahan nilai dan

ditandatangani.

8.5 Nilai diinputkan oleh pihak staff puslahta kedalam Sistem Informasi

Akademik (SIMAK).

8.6 Mahasiswa mencetak KHS secara mandiri dari SIMAK.

8.7 Perubahan nilai hanya dapat dilakukan atas permintaan dosen

pengampu matakuliah dan dapat dilakukan sebelum jadwal daftar

ulang mahasiswa semester selanjutnya.

8.8 Dosen meminta formulir perubahan nilai mahasiswa kepada bagian

prodi.

8.9 Ka. Prodi menyetujui perubahan nilai mahasiswa dan

menandatangani formulir perubahan nilai ujian.

8.10 Formulir perubahan nilai diserahkan kepada staff Puslahta untuk

diproses.

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PENILAIAN AKADEMIK MAHASISWA
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa Prosedur Memonitor Kehadiran Mahasiswa di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai acuan

standard dan tertulis kegiatan akademik yang berjalan di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi mahasiswa yang dapat disesuaikan

dengan hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang

berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Memonitor Kehadiran Mahasiswa ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2.1 Ruang Lingkup memonitor kehadiran mahasiswa meliputi

pengumuman pemanggilan mahasiswa, daftar hadir mahasiswa.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur Memonitor Kehadiran Mahasiswa adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan
wewenang pihak terkait

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima
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Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Bagian Akademik

Pembimbing Akademik

FO

6. BUKTI KERJA

6.1 Pengumuman Pemanggilan Mahasiswa

6.2 Hasil Rekapan Kehadiran Mahasiswa

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan Prosedur Memonitor Kehadiran Mahasiswa dilaksanakan

oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual Prosedur Memonitor Kehadiran Mahasiswa

adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan

kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Mahasiswa mengisi daftar hadir mahasiswa.

8.2 Bagian akademik melakukan perekapan terhadap absensi / daftar

hadir mahasiswa untuk setiap mata kuliah.

8.3 Hasil Rekap daftar hadir dari mahasiswa tersebut kemudian

diserahkan kepada pembimbing akademik mahasiswa, FO dan

diarsip.

8.4 Bagian akademik membuat pengumuman tentang pemanggilan

mahasiswa yang bermasalah ( jarang mengikuti perkuliahan ) untuk
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bertemu secara langsung dengan dosen wali / pembimbing akademik

masing – masing.

8.5 Bagian FO untuk menghubungi mahasiswa tersebut agar segera

bertemu dengan dosen wali / pembimbing akademik masing –

masing.

8.6 Mahasiswa datang ke kampus untuk melakukan bimbingan.

8.7 Pembimbing akademik menindaklanjuti masing – masing mahasiswa

bimbingannya.

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR MONITORING KEHADIRAN MAHASISWA
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Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
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Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa Prosedur Memonitor Kehadiran Dosen di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai acuan

standard dan tertulis kegiatan akademik yang berjalan di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi dosen yang dapat disesuaikan dengan

hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Memonitor Kehadiran Dosen ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup memonitor kehadiran dosen meliputi aturan

perkuliahan.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur Memonitor Kehadiran Dosen adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai  dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang
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Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Bagian Akademik

Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Hasil Rekapan Kehadiran Dosen.

6.2 Surat Pemberitahuan Dosen.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan Prosedur Memonitor Kehadiran Dosen dilaksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual Prosedur Memonitor Kehadiran Dosen adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Dosen mengisi daftar hadir mengajar dosen

8.2 Bagian akademik melakukan perekapan terhadap absensi / daftar

hadir dosen dalam proses kegiatan belajar mengajar secara riil dari

mulai dan berakhirnya proses belajar mengajar tatap muka per mata

ajaran sesuai jadwal

8.3 Hasil Rekap daftar hadir dari dosen tersebut kemudian diserahkan

kepada Ketua Prodi

8.4 Ketua Program Studi akan menindaklanjuti dan melakukan antisipasi

apabila ada dosen terlambat / tidak hadir pada saat kegiatan belajar

mengajar tatap muka berlangsung
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8.5 Ketua Program Studi berkewajiban memberikan surat pemberitahuan

kepada dosen yang terlambat datang / tidak hadir pada saat kegiatan

belajar mengajar tatap muka berlangsung

9. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR MONITORING KEHADIRAN DOSEN

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

LAMPIRAN BA 25
MONITORING KEHADIRAN DOSEN

Kode lampiran Keterangan
BA 25 01 Rekapitulasi Kehadiran Dosen
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin terselenggaranya kegiatan evaluasi terhadap kinerja dosen

dalam kegiatan Tri Dharma Perguruan Tinggi di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Pelaksanaan Evaluasi kinerja Dosen di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang.

3. DEFINISI

3.1 Evaluasi kinerja dosen adalah kegiatan yang mengkaji kinerja dosen

selama melaksanakan kegiatan Tri Dharma Perguruan Tinggi.

3.2 Kuesioner adalah lembaran penelitian untuk mengevaluasi kinerja

dosen.

3.3 IKAD adalah Indeks Kinerja Akademik Dosen.

4. INDIKATOR

4.1 Jumlah dosen yang mengajar pada semester yang telah direncanakan

dapat mencapai minimal 90% sesuai dengan jadual perkuliahan.

4.2 Materi perkuliahan dapat diterima mahasiswa tepat waktu.

4.3 Mahasiswa dapat menerima materi perkuliahan dengan baik.

4.4 Meningkatnya penelitian dan publikasi sebagai alat peningkatan

profesionalisme dan keahlian dosen.

4.5 Penerapan teknologi hasil penelitian sebagai evaluasi kinerja dosen.

5. REFERENSI

5.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang

5.2 Renstra STT Indonesia Tanjungpinang

6. DISTRIBUSI
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Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Bagian Akademik

Ketua Program Studi

Unit Penjaminan Mutu

7. BUKTI KERJA

7.1 Kuesioner evaluasi proses belajar mengajar.

7.2 Rekapitulasi kehadiran dosen mengajar.

7.3 Rekapitulasi hasil evaluasi dalam Rapor Kinerja Dosen.

8. KETENTUAN UMUM

8.1 Sistem penilaian kinerja Dosen diadakan untuk menjamin

objektivitas dalam mempertimbangkan dan menetapkan kenaikan

gaji serta pengangkatan jabatan struktural tertentu.

8.2 Nilai kinerja Dosen selama satu semester dipergunakan sebagai

bahan evaluasi.

9. PROSEDUR

9.1 Ketua Program Studi secara periodik melakukan evaluasi kinerja

dosen minimal 1 semester sekali dengan menggunakan kuesioner

9.2 Kegiatan evaluasi kinerja dosen melalui tahapan:

1. Penilaian terhadap kegiatan pendidikan dan pengajaran dengan

melibatkan mahasiswa.

2. Tolak ukur: kehadiran dosen dalam memberikan kuliah,

ketepatan dalam penyerahan nilai.

3. Penilaian terhadap kegiatan penelitian dan publikasi dengan
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tolak ukur: keaktifan melakukan penelitian dan menulis pada

jurnal publikasi.

4. Penilaian terhadap kegiatan pengabdian kepada masyarakat,

dengan tolak ukur: keaktifan melakukan pengabdian kepada

masyarakat.

9.3 Penilaian terhadap kegiatan pendidikan pengajaran dilakukan

dengan menyebarkan kuesioner kepada mahasiswa.

9.4 Untuk rekapitulasi jumlah kehadiran dosen dalam memberikan

kuliah, informasi diperoleh dari bagian akademik. Dan laporan

untuk kehadiran dosen tertuang dalam formulir Penilaian Kehadiran

Dosen.

9.5 Penilaian terhadap kegiatan penelitian dilakukan dengan

menyebarkan borang pada setiap dosen untuk diisi aktivitas

penelitiannya dan publikasi per tahun dan selanjutnya diserahkan

kepada LPPM untuk direkapitulasi dalam laporan penelitian dosen

yang akan diserahkan kepada program studi.

9.6 Penilaian terhadap kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan

menyebarkan borang pada setiap dosen untuk diisi aktivitas

pengabdian kepada masyarakat per tahun dan selanjutnya

diserahkan kepada LPPM untuk direkapitulasi dalam laporan

pengabdian kepada masyarakat yang akan diserahkan kepada

program studi.

9.7 Hasil penilaian kinerja dosen akan diolah oleh program studi dengan

metode analisis sebagai berikut:

Indeks Kinerja Akademik Dosen (IKAD) meliputi:

1. Pendidikan dan pengajaran

1) Kuesioner evaluasi dosen dalam proses belajar mengajar
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(PBM)

2) Kehadiran dosen dalam memberikan kuliah (KD)

2. Penelitian (PN)

3. Pengabdian kepada masyarakat(PKM)

Rumus IKAD = 1/3 [(0,7 x PBM)+(0,3 x KD)]+[(1/3 x PN)+(1/3 x PKM)

PBM = Hasil dari kuesioner dengan nilai mulai dari 1 s/d 4.

KD = kehadiran dosen dibagi dengan 16 dikali 100

PN =  Prestasi Penelitian dengan skala 1-3

Jumlah Penelitian Per tahun Sekala

Tidak ada 1

1 2

2 3

PKM = Prestasi pengabdian kepada masyarakat dengan skala 1-4

Jumlah Pengabdian Per tahun Sekala

Tidak ada 1

1 2

2 3

>2 4

Nilai IKAD digunakan sebagai acuan untuk mengevaluasi prestasi

dosen pada semester berikutnya untuk memberikan reward dan

teguran.

4. Ketua Program Studi akan menginformasikan secara formal hasil

evaluasi kinerja dosen, sebagai dasar untuk melakukan perbaikan
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kualitas kinerja dosen secara kontinu.

5. Jika masih ada yang tingkat kinerjanya rendah, maka akan segera

dilakukan perbaikan untuk peningkatan kinerja dosen pada

periode berikutnya.

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T

LAMPIRAN BA 26
EVALUASI KINERJA DOSEN



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Evaluasi Kinerja

Dosen]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 26
: II / 2016
: 6

Kode lampiran Keterangan
BA 26 01 Formulir penilaian kinerja dosen
BA 16 02 Formulir prosedur penilaian
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1. TUJUAN

1.1 Untuk memberikan penjelasan mengenai persyaratan yang

diperlukan dan tahapan yang harus dilalui dalam melegalisir ijazah

dan transkrip akademik.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam melegalisir ijazah

dan transkrip akademik.

2.2 Unsur atau komponen yang diperlukan oleh calon lulusan, lembaga

dalam pengurusan legalisir ijazah transkrip akademik.

3. DEFINISI

Ijazah dan transkrip akademik masing-masing adalah bukti kelulusan

dan kumpulan nilai dari mata kuliah yang diperoleh oleh lulusan dalam

mengikuti pendidikan. Ijazah dan transkrip akademik diperlukan oleh

lulusan untuk berbagai keperluan, misalnya mencari kerja, promosi kerja

dan sebagainya. Untuk keperluan itu, maka salinan (fotocopy) ijazah dan

transkrip akademik perlu diverifikasi keabsahannya.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Unit PenjaminanMutu

LPPM STT Indonesia Tanjungpinang
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6. BUKTI KERJA

6.1 Fotocopy ijazah dan transkrip akademik yang telah dilegalisir.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Penentuan tata cara legalisir ijazah dan transkrip akademik

8. PROSEDUR

8.1 Lulusan mengcopy ijazah dan transkrip akademik sesuai kebutuhan

8.2 Lulusan menyerahkan fotocopy ijazah dan transkrip akademik

kepada bagian akademik

8.3 Bagian akademik akan memeriksa keaslian dokumen dan jika

diperlukan memeriksa silang dengan data yang ada.

8.4 Ketua atau Pembantu Ketua I Bidang Akademik mensahkan salinan

ijazah dan transkrip akademik.

8.5 Bagian akademik menyerahkan kembali ijazah dan transkrip

akademik yang telah disahkan.

9. ALUR KERJA
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DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PELAKSANAAN LEGALISIR IJAZAH DAN

TRANSKRIP AKADEMIK

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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1. TUJUAN

Bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai persyaratan yang

diperlukan dan tahapan yang harus dilalui calon lulusan untuk

mengikuti wisuda.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Tata cara dan persyaratan yang diperlukan sebelum mengikuti

kegiatan wisuda.

2.2 Pihak-pihak yang terlibat dalam kegiatan wisuda.

3. DEFINISI

3.1 Yang dimaksud calon wisuda adalah mahasiswa STT Indonesia

Tanjungpinang yang sudah mengikuti ujian sidang Tugas Akhir dan

dinyatakan lulus yang dibuktikan dengan SK Yudisium, serta sudah

mendaftar wisuda.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang.

4.2 Buku Panduan Akademik.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Unit PenjaminanMutu

Bagian Akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Form pendaftaran wisuda.
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6.2 Undangan wisuda.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Penentuan mahasiswa STT Indonesia Tanjungpinang bisa mengikuti

Wisuda.

8. PROSEDUR

8.1 Calon wisudawan mengisi form pendaftaran wisuda yang telah

disediakan oleh Bagian Akademik.

8.2 Calon wisudawan melunasi pembayaran wisuda pada Bagian

Keuangan.

8.3 Calon wisudawan melengkapi persyaratan yang telah ditetapkan

kepada panitia kegiatan wisuda.

8.4 Calon wisudawan mengambil kelengkapan atribut wisuda (baju toga

dll) dan undangan wisuda.

8.5 Sehari sebelum menjelang kegiatan wisuda, calon wisudawan

mengikuti gladi resik.

8.6 Program Studi menentukan wisudawan terbaik dari masing-masing

program studi, dan memberikan daftar wisudawan terbaik kepada

panitia wisuda.

8.7 Seminggu menjelang kegiatan wisuda, panitia mengirimkan

undangan kepada para tamu undangan dan instansi pemerintahan

terkait.

8.8 Pelaksanaan wisuda .
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PELAKSANAAN WISUDA

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM
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1. TUJUAN

Bertujuan untuk mengetahui waktu tunggu lulusan untuk menunggu

waktu memperoleh pekerjaan yang sesuai dengan bidang keahliannya.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Tata cara dan persyaratan yang diperlukan sebelum mengikuti

kegiatan wisuda.

2.2 Pihak-pihak yang terlibat dalam kegiatan wisuda.

3. DEFINISI

3.1 Yang dimaksud alumni lulusan STT Indonesia Tanjungpinang

sedangkan pengguna alumni adalah instansi atau perusahaan yang

mempekerjakan lulusan dari STT Indonesia Tanjungpinang untuk

bekerja pada instansi/perusahaan yang dipimpinnya.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang.

4.2 Buku Panduan Akademik.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

Unit PenjaminanMutu

Bagian Akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Kuesioner pengisian data pengguna alumni.
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7. KETENTUAN UMUM

7.1 Penentuan alumni STT Indonesia Tanjungpinang yang bekerja sesuai

dengan bidang keahliannya.

8. PROSEDUR

8.1 Bagian akademik akan memberikan data alumni kepada bagian

program studi

8.2 Bagian program studi akan memberikan kuesioner alumni kepada

alumni

8.3 Alumni yang telah bekerja akan mengisi kuesioner alumni

8.4 Kuesioner alumni yang telah terisi akan dikembalikan kepada bagian

prodi. Selanjutnya bagian prodi akan memberikan kuesioner

pengguna lulusan kepada instansi pengguna lulusan

8.5 Setelah terisi kuesioner pengguna lulusan oleh instansi pengguna

lulusan , maka kuesioner tersebut akan diberikan kembali kepada

bagian program studi untuk dihitung.

8.6 Adapun perhitungan pengguna lulusan dilihat berdasarkan point

pada pertanyaan kuesioner mengenai kesesuaian bidang alumni

dengan keahliannya :

Kesesuaian

Sesuai

Kurang sesuai

Tidak sesuai

8.7 Setelah itu baru kemudian dihitung rata-rata waktu tunggu lulusan

memperoleh pekerjaan yang sesuai dengan keahliannya dengan cara

: Jumlah pilihan sesuai dibagi dengan jumlah kuesioner alumni yang

kembali ke program studi.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PERHITUNGAN QUESIONER ALUMNI

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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H.M. Lois Frederik, SE, SH,
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1. TUJUAN

Bertujuan untuk menjelaskan pembuatan silabus dan satuan acara

perkuliahan (SAP) di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

Instruksi kerja ini berlaku pada Program Studi yang berada di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang

3. DEFINISI

3.1. Silabus adalah rencana pembelajaran pada suatu dan atau kelompok

mata kuliah tertentu.

3.2. Satuan Acara Perkuliahan (SAP) adalah uraian rinci dari silabus mata

kuliah, bersifat relatif permanen dan menjadi pedoman bagi dosen

untuk melaksanakan perkuliahan setiap pertemuan

3.3. Silabus dan SAP disusun oleh dosen pengampu mata kuliah yang

bersangkutan dan memuat:

Silabus:

a. Identitas mata kuliah yang terdiri atas nama, kode, dan bobot sks

mata kuliah serta dilaksanakan pada semester genap atau ganjil

b. Tujuan pembelajaran umum (kompetensi)

c. Deskripsi isi perkuliahan

d. pendekatan pembelajaran

e. materi pokok pembelajaran

f. evaluasi pembelajaran

SAP:

a. Identitas mata kuliah yang terdiri atas nama, kode, dan bobot sks

mata kuliah serta dilaksanakan pada semester genap atau ganjil
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b. Tujuan pembelajaran umum (kompetensi)

c. Jumlah pertemuan

d. Unsur-unsur yang termuat setiap pertemuan:

(1) tujuan pembelajaran khusus;

(2) sub pokok bahasan dan rincian materi kuliah;

(3) proses pembelajaran;

(4) tugas dan evaluasi hasil belajar mahasiswa;

(5) media dan sumber pembelajaran.

4. REFERENSI

4.1 Buku Panduan Akademik.

4.2 Silabus mata kuliah

4.3 Sistematika SAP

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

Unit PenjaminanMutu

Bagian Akademik

Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 RPS (Rencana Pembelajaran Semester)
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7. KETENTUAN UMUM

7.1 Penentuan Pembuatan SAP STT Indonesia Tanjungpinang sesuai

dengan bidang keahliannya.

8. PROSEDUR

8.1 Ketua Program Studi memberikan tugas kepada dosen pengampu

untuk membuat Silabus dan SAP.

8.2 Dosen pengampu mata kuliah melaksanakan pembuatan Silabus dan

SAP sesuai dengan sistematika dan mata kuliah yang diampu.

8.3 Dosen pengampu mata kuliah menyerahkan Silabus dan SAP yang

telah dibuat ke Ketua Program Studi

8.4 Ketua Program Studi menerima Silabus dan SAP dan menugaskan

dosen verifikator yang telah ditetapkan untuk melakukan verifikasi

dan memvalidasi Silabus dan SAP yang sudah jadi.

8.5 Ketua Program Studi menerima Silabus dan SAP dan

menandatangani lembar validasi dan verifikasi kemudian diserahkan

ke Sekretaris Jurusan untuk didokumentasikan.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PEMBUATAN SILABUS DAN SATUAN ACARA

PERKULIAHAN

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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BA 30 01 RPS
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1. TUJUAN

Bertujuan untuk melakukan proses penilaian prestasi kinerja Pegawai di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Instruksi kerja ini berlaku pada manajemen STT Indonesia

Tanjungpinang dan dibuat sebagai pedoman dalam melakukan

penilaian kinerja terhadap Pegawai STT Indonesia

Tanjungpinang.

2.2 Penilaian kinerja pegawai meliputi unsur-unsur: orientasi pelayanan,

integritas, komitmen, disiplin, kerjasama.

3. DEFINISI

3.1 Pejabat Penilai adalah atasan langsung pegawai yang dinilai.

3.2 Atasan Pejabat Penilai adalah atasan langsung dari Pejabat

Penilai/Pimpinan STT Indonesia Tanjungpinang.

3.3 Pegawai adalah para Dosen dan semua pegawai/karyawan

administrasi yang berada di bawah manajemen STT Indonesia

Tanjungpinang.

4. REFERENSI

4.1 Renstra STT Indonesia Tanjungpinang.

4.2 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang.

4.3 RIP (Rencana Pengembangan Diri ) STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang
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Pembantu ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

Unit PenjaminanMutu

Bagian Akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Aplikasi Penilaian Perilaku  Kerja STTI Tanjungpinang.

6.2 Laporan Rekap Penilaian Perilaku  Kerja pada STTI Tanjungpinang.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Hasil penilaian prestasi kerja (pelaksanaan pekerjaan) Pegawai

dituangkan dalam Laporan Rekap Penilaian Perilaku Kerja pada

STTI Tanjungpinang.

7.2 Penilaian kinerja disajikan dalam bentuk angka.

8. PROSEDUR

8.1 Pejabat penilai melakukan penilaian terhadap kinerja pegawai

8.2 Unsur-unsur penilaian meliputi orientasi pelayanan, integritas,

komitmen, disiplin, kerjasama.

8.3 Pejabat penilai memberikan hasil penilaian kepada atasan pejabat

penilai langsung/pimpinan

8.4 Pimpinan akan melakukan pengecekan dan menandatangani hasil

penilaian kinerja pegawai

8.5 Hasil kinerja pegawai yang sudah di tanda tangani diserahkan

kembali ke pejabat penilai

8.6 Pejabat penilai memberikan hasil penilaian ke pegawai untuk

dijadikan bahan evaluasi.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR EVALUASI KINERJA

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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H.M. Lois Frederik, SE, SH,
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BA 31 01 Laporan Rekap Penilaian Perilaku Kerja pada STT

Indonesia Tanjungpinang

Laporan Rekap Penilaian Perilaku  Kerja pada STTI Tanjungpinang
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1. TUJUAN

Bertujuan untuk memberikan pedoman dalam penyusunan jadwal

perkuliahan setiap semester di setiap Program Studi di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

Instruksi kerja ini berlaku pada Program Studi yang berada di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

3. DEFINISI

3.1 Jadwal Perkuliahan adalah daftar hari, waktu, nama/kode matakuliah,

nama/kode dosen pengampu, SKS, dan ruang untuk melaksanakan

KBM.

3.2 Ruang Kuliah adalah ruang kelas yang digunakan dalam perkuliahan.

3.3 Laboratorium adalah ruang kuliah yang digunakan dalam

perkuliahan yang berhubungan dengan pemrograman dasar,

multimedia.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang

4.2 Buku Panduan Akademik.

4.3 Silabus mata kuliah.

4.4 Kalender Akademik.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu ketua III STT Indonesia Tanjungpinang
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Unit PenjaminanMutu

Bagian Akademik

Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Jadwal Mata Kuliah

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Jadwal Perkuliahan disusun berdasarkan kesepakatan para dosen

pengampu matakuliah dan disahkan oleh Pembantu Ketua I STT

Indonesia Tanjungpinang

7.2  Jadwal Perkuliahan sekurang-kurangnya memuat kolom:

a. Hari: bersisikan hari perkuliahan mulai dari Senin sampai dengan

jumat;

b. Waktu: memuat pukul berapa dimulai dan berakhirnya

perkuliahan tersebut;

c. Matakuliah: memuat kode dan nama setiap matakuliah;

d. SKS: berisikan bobot matakuliah;

e. Semester: berisikan pada semester berapa perkuliahan tersebut

diperuntukkan;

f. Dosen: memuat kode nama dosen pengampu matakuliah yang

bersangkutan; dan

g. Ruang: nomor kelas tempat dilangsungkannya perkuliahan

tersebut.

7.3 Jadwal Perkuliahan dibuat paling lambat satu bulan sebelum semester

yang bersangkutan dimulai kemudian dilaporkan Pembantu Ketua I

STT Indonesia Tanjungpinang.
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8. PROSEDUR

8.1 Bagian Prodi melakukan pemilihan mata kuliah yang akan

berlangsung pada setiap semesternya

8.2   Bagian Prodi menetapkan dosen pengampu mata kuliah

8.3 Data mata kuliah dan dosen akan diserahkan ke bagian akademik

untuk dibuatkan jadwal perkuliahan

8.4 Bagian akademik akan membuat undangan rapat dewan dosen terkait

jadwal perkuliahan

8.5 Bagian Prodi dan dosen dapat memberikan masukan jika terdapat

hal-hal yang akan diubah pada jadwal perkuliahan tersebut

8.6  Akademik akan mencatat kekurangan jadwal dan merevisinya

8.7 Jika jadwal sudah FIX bagian akademik akan mempublish jadwal

tersebut kepada dosen dan mahasiswa

9. ALUR KERJA
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DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PEMBUATAN JADWAL KULIAH

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin peningkatan kinerja dan mutu di Lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Menjalin hubungan dengan pihak luar, baik di tingkat nasional

maupun internasional, berdasarkan prinsip kesetaraan, saling

menghormati, dan saling menguntungkan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Kerjasama meliputi kegiatan-kegiatan yang berkaitan dengan

Tridharma Perguruan Tinggi, yaitu pendidikan, penelitian, dan

pengabdian kepada masyarakat, serta bidang-bidang lainnya.

2.2 Kerjasama dilakukan guna mendapatkan keuntungan dan

manfaat bagi pengelolaan/pengembangan STT Indonesia

Tanjungpinang.

3. DEFINISI

3.1 Kerjasama adalah kesepakatan kerjasama antara STT

Indonesia Tanjungpinang dengan perguruan tinggi, dunia

usaha, atau pihak lain, baik di dalam negeri maupun di luar

negeri.

3.2 Perguruan tinggi adalah satuan pendidikan yang

menyelenggarakan pendidikan tinggi yang berbentuk

universitas, institusi, sekolah tinggi, politeknik, atau akademi.

3.3 Dunia usaha adalah orang perseorangan atau badan usaha,

baik yang berbadan hukum maupun yang tidak, yang

melakukan kegiatan dengan mengerahkan tenaga dan pikiran

untuk mencapai tujuan dalam mencari laba.
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3.4 Pihak lain adalah orang atau perseorangan, perkumpulan,

yayasan, dan/atau institusi, baik yang berbadan hukum

maupun yang tidak, yang melakukan kegiatan dengan

mengerahkan tenaga dan pikiran untuk mencapai tujuan

kemanusiaan, sosial, dan keagamaan yang bersifat nirlaba.

3.5 Pertukaran dosen adalah penugasan dosen yang memiliki

keahlian di bidang ilmu, teknologi, dari suatu perguruan tinggi

untuk melakukan diseminasi ilmiah pada perguruan tinggi lain

yang belum memiliki dosen atau kepakaran di bidang ilmu,

teknologi.

3.6 Pertukaran mahasiswa adalah kegiatan pengiriman mahasiswa

untuk mempelajari ilmu, teknologi, dan/atau seni tertentu di

perguruan tinggi lain.

3.7 Kerja Praktek adalah bentuk kegiatan di mana mahasiswa

melaksanakan kegiatan belajar sambil bekerja pada lingkungan

dunia usaha/industri dengan tujuan untuk memberikan bekal

pengalaman kerja sambil mempraktekkan ilmu yang didapat di

bangku kuliah.

3.8 Penerbitan Jurnal Ilmiah adalah penerbitan publikasi ilmiah

melalui pengelolaan jurnal ilmiah secara bersama-sama antar

perguruan tinggi dan/atau penulisan artikel ilmiah secara

bersama-sama oleh dosen dari perguruan tinggi yang berbeda

dan/atau pertukaran artikel ilmiah untuk dimuat di dalam

berkala ilmiah yang diterbitkan oleh masing-masing perguruan

tinggi.
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3.9 Seminar Bersama adalah kegiatan kerjasama yang dilakukan

dengan perguruan tinggi lain dalam melaksanakan kegiatan

seminar.

3.10Pembuatan Sistem adalah suatu bentuk kerja sama dalam hal

teknologi dari atau ke perguruan tinggi lain dalam rangka

melakukan pengembangan di bidang teknologi informasi.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang

4.2 Renstra STT Indonesia Tanjungpinang

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan Mutu

9. LPPM (Lembaga Penelitian Pengabdian Masyarakat)

6. BUKTI KERJA

6.1 MOU  (Memorandum Of Understanding) / Nota Kesepahaman

6.2 Perjanjian Kerja sama (Memorandum of Agreement)

7. KETENTUAN UMUM
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7.1 Kitab Undang-Undang Hukum Perdata (Staatsblad Tahun 1847

Nomor 23).

7.2 Undang Nomor 24 Tahun 2000 tentang Perjanjian Internasional

(Lembaran Negara Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4301).

7.3 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336).

7.4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 50 Tahun 2007

tentang Tata Cara Tata Cara Kerja Sama Daerah.

7.5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2009 tentang

Petunjuk Teknis Tata Cara Pelaksanaan Kerja Sama Daerah.

7.6 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 14 Tahun

2014 tentang Kerjasama Perguruan Tinggi (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2014 Nomor 253).

8. PROSEDUR

8.1 Pihak Humas, LPPM mengajukan perjanjian kerja sama dengan

pihak luar.

8.2 Pihak luar juga dapat menawarkan perjanjian kerja sama

dengan STT Indonesia Tanjungpinang.

8.3 Bagian Humas akan membuat nota perjanjian kesepahaman.

8.4 Pimpinan akan mengecek nota perjanjian kesepahaman

tersebut.

8.5 Pimpinan dan pihak luar akan melakukan penandatanganan
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nota perjanjian kerjasama.

8.6 Nota perjanjian kesepahaman yang sudah ditandatangani akan

diarsipkan di bagian Humas.

8.7 Pihak luar akan mendapatkan lembar nota perjanjian

kesepahaman untuk diarsipkan.

8.8 LPPM dan Pimpinan menerima tembusan nota perjanjian

kesepahaman.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR KERJA SAMA

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T
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MEMORANDUM of UNDERSTANDING (MoU)
ANTARA

…………………………………..
dan

STTI TANJUNGPINANG

Pada hari ini … tanggal … bulan Maret tahun 2017 telah ditandatangani
Memorandum of  Understanding (MoU) atau nota kesepahaman antara:
SMK … berkedudukan di … yang diwakili oleh … selaku kepala SMK … yang
kemudian di sebut sebagai Pihak Pertama.
Dengan,
STTI Tanjungpinang berkedudukan di Jalan Brigjend Katamso No. 92
Tanjungpinang yang diwakili oleh Bapak Lois Frederik, SE., SH., MM selaku
ketua STTI Tanjungpinang kemudian disebut sebagai Pihak Kedua.
Para Pihak menerangkan terlebih dahulu:
Bahwa Pihak Pertama adalah Sekolah Menengah Kejuruan dengan Jurusan …,
sedangkan Pihak Kedua adalah Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia
Tanjungpinang dengan jurusan Teknik Informatika, Sistem Informasi, dan Sistem
Informasi Konsentrasi Komputer Akuntansi.
Bahwa para pihak saling mendukung dan bersinergi dalam penyelenggaraan
Program Magang Siswa, Guru, Uji Kompetensi dan hal lain. Sehubungan dengan
hal-hal tersebut diatas, para pihak telah bersepakat membuat dan menandatangani
nota kesepahaman ini dengan syarat-syarat dan ketentuan sebagai berikut:

PASAL 1
PELAKSANAAN KEGIATAN

Nota kesepahaman ini bertujuan untuk meningkatkan mutu sumber daya manusia
melalui peningkatan mutu pendidikan kejuruan sesuai dengan perkembangan ilmu
pengetahuan dan teknologi serta dunia usaha dan industri.

PASAL 2
JENIS KEGIATAN

1. Pihak Kedua bersedia membantu siswa maupun guru dan karyawan dalam
hal yang berkaitan dengan teknologi informasi.

2. Kedua belah Pihak sepakat untuk melaksanakan kegiatan promosi untuk
kepentingan bersama, berupa pameran pendidikan.
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3. Pihak Pertama bersedia menyelenggarakan penerimaan mahasiswa baru
secara kolektif di lingkungannya.

4. Memberikan kesempatan Pihak Pertama untuk melaksanaan kegiatan
praktik kerja industri bagi siswa dan magang bagi guru-guru.

5. Pihak Kedua memberikan kesempatan bagi guru untuk mendapatkan
beasiswa melalui program Beasiswa Peduli Guru.

6. Kedua Belah Pihak sepakat untuk mengadakan bakti sosial yang bersinergi
dengan LPPM STT Indonesia Tanjungpinang.

PASAL 3
JANGKA WAKTU KEGIATAN

Jangka waktu pelaksanaan nota kesepahaman ini adalah 2 tahun, terhitung sejak ..
Maret 2017 – … Maret 2019 atau dalam waktu tertentu sejak terealisasinya
kerjasama ini.

PASAL 4
PENGAKHIRAN KERJASAMA

Perjanjian ini dapat diakhiri oleh Para Pihak dalam kondisi sebagai berikut:
1. Salah satu Pihak menyatakan tidak mampu untuk melaksanakan kerjasama

ini, maka Pihak yang menyatakan tidak mampu melanjutkan kerjasama ini
berkewajiban memberitahukan kepada Pihak yang lain dalam waktu 30
(tiga puluh) hari sebelumnya.

2. Apabila terjadi keadaan memaksa (bencana alam atau darurat), kedua
belah Pihak tidak dapat melaksanakan kegiatan, maka Pihak Pertama atau
Pihak Kedua memberikan laporan tertulis pada Pihak Kedua atau
sebaliknya atau,

3. Atas kesepakatan bersama-sama.

PASAL 5
PERSELISIHAN

1. Perselisihan-perselisihan yang timbul akibat kesepakatan ini, akan
diselesaikan dengan cara musyawarah untuk mencapai mufakat.

2. Apabila tidak tercapai kata sepakat dalam musyawarah tersebut, kedua
belah Pihak setuju untuk menyelesaikan melalui bantuan Pihak Ketiga
penyelesaian sengketa.

PASAL 6
KERAHASIAAN

Kedua Pihak menyatakan mengerti dan setuju bahwa selama perjanjian ini berlaku
maupun sampai berakhir kedua Pihak wajib menjaga kerahasiaan dan lain-lain
informasi yang menyangkut teknis operasional maupun lainnya.
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PASAL 7
LAIN-LAIN

Perubahan atas kerjasama ini dapat dilakukan atas persetujuan kedua belah Pihak:
1. Perubahan atau pembatalan baik sebagian atau keseluruhan dari naskah

nota kesepahaman ini akan dimusyawarahkan kedua belah Pihak.
2. Apabila terjadi perbedaan pendapat dalam melaksanakan nota

kesepahaman ini, kedua belah Pihak sepakat untuk menyelesaikan secara
musyawarah untuk mufakat.

3. Hal-hal lain yang belum diatur dalam perjanjian ini akan diatur sendiri
dalam addendum atau amandemen atau dengan kesepakatan kedua belah
Pihak.

PASAL 8
PENUTUP

1. Nota kesepahaman ini mulai berlaku pada tanggal … Maret 2017 – …
Maret 2019.

2. Nota kesepahaman ini dibuat dan ditandatangani pada hari, tanggal, bulan
dan tahun sebagaimana disebutkan pada awal perjanjian dalam rangkap 2
(asli), masing-masing sama bunyinya dan mempunyai kekuatan hukum
yang sama, satu rangkap untuk Pihak Pertama dan satu Rangkap untuk
Pihak Kedua.

Pihak Pertama
Kepala SMK / SMA / MA …

(……………………….)
NIP.

Pihak Kedua
Ketua STTI Tanjungpinang

Lois Frederik, SE., SH., MM
NIPY. 1.06.001
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1. TUJUAN

1.1 Memberikan orientasi kepada mahasiswa tentang sistem

perkuliahan semester di Lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang.

1.2 Memberikan informasi tentang prosedur perkuliahan kepada

dosen dan mahasiswa agar menjadi acuan dalam

menyelenggarakan Proses Belajar Mengajar.

1.3 Memberikan pelayanan akademik kepada mahasiswa untuk

membantu mengembangkan proses belajar mengajar dan

penyelesaian masa studi.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur proses pelaksanaan kuliah ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

3. DEFINISI

3.1 Perkuliahan adalah proses belajar-mengajar di lingkungan

kampus STT Indonesia Tanjungpinang, yakni dosen

menyampaikan bahan ajar kepada mahasiswa sesuai dengan

Satuan Acara Perkuliahan (SAP) yang telah ditetapkan.

3.2 Satuan Kredit Semester (SKS) adalah bobot suatu mata kuliah

pada tiap semester.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

4.2 Buku pedoman/panduan STT Indonesia Tanjungpinang.
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4.3 Kurikulum STT Indonesia Tanjungpinang.

4.4 Silabus dan SAP.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan Mutu

9. Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Kalender Akademik

6.2 Silabus dan Satuan Acara Perkuliahan (SAP)

6.3 Jadwal Mengajar

6.4 Daftar Hadir Mahasiswa

6.5 Berita Acara Perkuliahan

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Persiapan Perkuliahan

7.1.1 Satuan Acara Perkuliahan
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Satuan Acara Perkuliahan (SAP) disusun oleh dosen yang

ditunjuk oleh Ketua Program Studi. SAP yang sudah siap,

diperiksa dan disahkan oleh ketua Program Studi.

7.1.2 Kalender Akademik

● Kalender Akademik disusun oleh Direktur Akademik

STT Indonesia Tanjungpinang

● Kalender Akademik dibagikan kepada seluruh mahasiswa

dan dosen, sebelum kegiatan awal perkuliahan

dilaksanakan

7.1.3 Jadwal Perkuliahan

● Jadwal perkuliahan disiapkan oleh akademik dan telah

disepakati dalam rapat dosen

● Penyusunan jadwal perkuliahan dilakukan sebelum

pelaksanaan perkuliahan semester yang akan berlangsung.

● Jadwal perkuliahan diumumkan kepada mahasiswa dan

dosen paling lambat 1 (satu) minggu sebelum kegiatan awal

perkuliahan dimulai.

7.1.4 Ruang Kuliah dan Sarana belajar mengajar

Sebelum perkuliahan dimulai, ruang kuliah dan sarana belajar

mengajar harus sudah dalam kondisi siap dipergunakan. Jadi,

perlu ada koordinasi antara prodi dengan bagian

sarana/prasarana.

7.2 Kelengkapan mengajar

● Kalender Akademik

● Silabus dan Satuan Acara Perkuliahan (SAP)



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Pelaksanaan Kuliah]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 34
: II / 2016
: 4

● Jadwal Mengajar

● Daftar Hadir Mahasiswa

● Bahan Ajar

● Alat, Media, dan Sumber

8. PROSEDUR

8.1 Bagian Prodi menyiapkan berkas perkuliahan

8.2 Dosen mengambil berkas perkuliahan yang sudah disediakan

prodi

8.3 Dosen melakukan kegiatan belajar mengajar

8.4 Mahasiswa menerima pelajaran yang diberikan dosen

8.5 Dosen akan membuat laporan hasil belajar mengajar di setiap

akhir semester dan menyerahkannnya ke bagian prodi

8.6 Bagian Prodi mengecek laporan kegiatan belajar mengajar dan

mengarsipkannya
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PELAKSANAAN KULIAH

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda., S.T
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H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

LAMPIRAN  BA 34
Prosedur Pelaksanaan Kuliah

Kode lampiran Keterangan
BA 34 01 Kalender Akademik
BA 34 02 Satuan Acara Perkuliahan (SAP)
BA 34 03 Jadwal Mengajar
BA 34 04 Daftar Hadir Mahasiswa
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa proses pembelajaran yang melibatkan

interaksi yang dinamis antara dosen sebagai fasilitator dan

mahasiswa sebagai pembelajar yang memerlukan

pendampingan di Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pihak terkait mengenai prosedur

proses pembelajaran yang disesuaikan dengan hasil analisis

kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur budaya akademik ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup budaya akademik meliputi juga kejujuran,

kebenaran dan pengabdian kepada kemanusiaan.

3. DEFINISI

3.1 Budaya akademik merupakan suatu totalitas dari kehidupan

dan kegiatan akademik yang dihayati, dimaknai dan

diamalkan oleh warga masyarakat akademik khususnya di

lembaga pendidikan.

3.2 Budaya akademik tidak hanya bertujuan untuk meningkatkan

intelektual, tetapi juga kejujuran, kebenaran dan pengabdian

kepada kemanusiaan, sehingga secara keseluruhan budaya

kampus adalah budaya dengan nilai-nilai karakter positif.

3.3 Budaya akademik sendiri adalah budaya universal yang

seharusnya dimiliki oleh setiap orang yang melibatkan dirinya

dalam aktivitas akademik. Budaya ini seharusnya melekat
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dalam diri semua insan akademisi perguruan tinggi, baik itu

dosen ataupun mahasiswa.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

4.2 Buku pedoman/panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan Mutu

6. BUKTI KERJA

6.1 Buku Panduan Akademik

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan budaya akademik sebagai pedoman berperilaku

dan berinteraksi bagi civitas akademika dalam mewujudkan

visi misi melalui kegiatan pembelajaran, penelitian, dan

pengabdian pada masyarakat dilaksanakan oleh Yayasan.
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7.2 Budaya akademik merujuk pada cara hidup masyarakat ilmiah

yang majemuk dan multikultural yang bernaung dalam sebuah

institusi yang mendasarkan diri pada nilai-nilai kebenaran

ilmiah dan objektifitas.

8. PROSEDUR

8.1 Pimpinan institusi dibantu Unit Penjaminan Mutu menyusun

usulan Manual Mutu yang berhubungan dengan Budaya

Akademik.

8.2 Pimpinan institusi selanjutnya menyerahkan Manual Mutu

Budaya Akademik kepada Unit Penjaminan Mutu untuk

disosialisasikan kepada seluruh Civitas Akademik.

8.3 Seluruh Civitas Akademik pada tingkat program studi dan

institusi mengimplementasikan Manual Mutu Budaya

Akademik.

8.4 Lembaga Penjaminan Mutu institusi bersama program studi

memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan Budaya Akademik

di masing-masing tingkat dan melaporkan hasilnya kepada

Pimpinan untuk penjaminan mutu yang berkelanjutan.
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa etika akademik yang melibatkan interaksi

yang dinamis antara dosen sebagai fasilitator dan mahasiswa

yang memerlukan pendampingan di Lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi pihak terkait mengenai prosedur

etika akademik yang disesuaikan dengan hasil analisis

kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur etika akademik ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup etika akademik meliputi pengetahuan

(knowledge) ataupun keterampilan (skill) juga meliputi

pemahaman dan pembentukan soft skill seperti watak, sikap

dan perilaku (a�itude) di dalam kehidupan sehari-hari.

3. DEFINISI

3.1 Etika akademik merupakan ketentuan yang menyatakan perilaku

baik

3.2 Etika akademik meliputi aspek intelektual, emosi, dan ketaqwaan

yang harus dimiliki mahasiswa

3.3 Etika akademik dosen menjadi peraturan atau kontrak kerja

yang mengikat, serta diikuti dengan sanksi akademik maupun

kepegawaian bagi mereka yang melakukan pelanggaran.

3.4 Mahasiswa sebagai salah satu unsur civitas akademika yang

merupakan objek dan sekaligus subjek dalam proses
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pembelajaran juga perlu memiliki, memahami dan

mengindahkan etika akademik khususnya pada saat mereka

sedang berinteraksi dengan dosen maupun sesama mahasiswa

yang lain pada saat mereka berada dalam lingkungan kampus.

3.5 Staf administrasi juga merupakan salah satu cari civitas

akademik yang memiliki peranan yang sangat penting untuk

kelancaran proses akademis, staf memiliki kode etik tersendiri

sebagai pelayan dalam lingkungan kampus. Salah satunya

adalah melayani segala kebutuhan administrasi dosen dan

mahasiswa dengan baik. Baik dalam hal ini mencakup dapat

berkomunikasi dengan baik, dan ramah.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

4.2 Buku pedoman/panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan Mutu
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6. BUKTI KERJA

6.1 Buku Panduan Akademik

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan etika akademik sebagai pedoman berperilaku dan

berinteraksi bagi civitas akademika dalam mewujudkan visi

misi melalui kegiatan pembelajaran, penelitian, dan

pengabdian pada masyarakat dilaksanakan oleh institusi.

8. PROSEDUR

8.1 Pimpinan institusi dibantu Unit Penjaminan Mutu menyusun

usulan Manual Mutu yang berhubungan dengan Etika

Akademik.

8.2 Pimpinan institusi selanjutnya menyerahkan Manual Mutu

Etika Akademik kepada Unit Penjaminan Mutu untuk

disosialisasikan kepada seluruh Civitas Akademik.

8.3 Seluruh Civitas Akademik pada tingkat program studi dan

institusi mengimplementasikan Manual Mutu Etika Akademik.

8.4 Lembaga Penjaminan Mutu institusi bersama program studi

memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan Etika Akademik di

masing-masing tingkat dan melaporkan hasilnya kepada

Pimpinan untuk penjaminan mutu yang berkelanjutan.

9. PALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR ETIKA AKADEMIK
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1. TUJUAN

1.1 Mengatur perlakuan atas pelanggaran yang dilakukan oleh

mahasiswa dan sanksi yang dikenakan.

1.2 Menjamin bahwa adanya Penanganan Pelanggaran Kode Etik

yang berhubungan dengan civitas akademika di Lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

1.3 Memberikan panduan bagi pihak terkait mengenai prosedur

Penanganan Pelanggaran Kode Etik yang disesuaikan dengan

hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

1.4 Mengatur perlakuan atas pelanggaran yang dilakukan oleh

dosen dan karyawan dan sanksi yang dikenakan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Penanganan Pelanggaran Kode Etik ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Penanganan Pelanggaran Kode Etik.melibatkan seluruh civitas

akademika yaitu, mahasiswa, dosen dan karyawan.

3. DEFINISI

3.1 Kode etik juga merupakan suatu bentuk aturan tertulis yang

secara sistematik sengaja dibuat berdasarkan prinsip-prinsip

moral yang ada dan pada saat yang dibutuhkan akan dapat

difungsikan sebagai alat untuk menghakimi segala macam

tindakan yang secara logika-rasional umum (common sense)

dinilai menyimpang dari kode etik.
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3.2 Kode etik adalah sistem norma, nilai dan aturan profesional

tertulis yang secara tegas menyatakan apa yang benar dan

baik dan apa yang tidak benar dan tidak baik bagi profesional.

3.3 Kode etik menyatakan perbuatan apa yang benar atau salah,

perbuatan apa yang harus dilakukan dan apa yang harus

dihindari.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait

4.2 Buku pedoman/panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan Mutu

6. BUKTI KERJA

6.1 Buku Panduan Akademik
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7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan etika akademik sebagai pedoman berperilaku dan

berinteraksi bagi civitas akademika dalam mewujudkan visi

misi melalui kegiatan pembelajaran, penelitian, dan

pengabdian pada masyarakat dilaksanakan oleh institusi.

8. PROSEDUR

8.1 Data mengenai pelanggaran kode etik oleh Dosen atau

Mahasiswa dilaporkan kepada program studi dan untuk

karyawan dilaporkan kebagian umum.

8.2 Ketua Program studi akan melakukan pengkajian data

pelanggaran dan melakukan klarifikasi ke dosen dan

mahasiswa yang bersangkutan.

8.3 Bagian umum akan melakukan pengkajian data pelanggaran

dan melakukan klarifikasi ke karyawan yang bersangkutan.

8.4 Hasil klarifikasi dari dosen, karyawan dan mahasiswa akan

menghasilkan catatan klarifikasi.

8.5 Bagian umum akan melakukan penerbitan surat keputusan

mengenai Penanganan Pelanggaran Kode Etik.

8.6 Bagian akademik akan melakukan monitoring terhadap hasil

Penanganan Pelanggaran Kode Etik dan menyerahkan kepada

pimpinan institusi.

9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR PENANGANAN PELANGGARAN KODE ETIK
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1. TUJUAN

Prosedur ini dibuat untuk menjamin bahwa, setiap fasilitas yang

digunakan dalam proses perkuliahan pada STT Indonesia

Tanjungpinang agar dapat dipelihara, diperbaiki dan

dipergunakan sebagaimana mestinya.

1. RUANG LINGKUP

1.1 Prosedur ini digunakan untuk melaksanakan program

pemeliharaan dan perbaikan semua fasilitas dan penunjang

perkuliahan ini berlaku di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang.

1.2 Fasilitas penunjang perkuliahan milik STT Indonesia

Tanjungpinang yaitu fasilitas penunjang perkuliahan yang

menjadi tanggung jawab bagian Umum STT Indonesia

Tanjungpinang.

2. DEFINISI

Pemeliharaan dan Perbaikan Fasilitas Perkuliahan merupakan

sebuah upaya yang dilakukan oleh unit kerja untuk menjaga,

memelihara dan memperbaiki fasilitas perkuliahan agar dapat

dipergunakan dalam  menunjang kegiatan perkuliahan.

3. REFERENSI

3.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

3.2 Buku pedoman/panduan STT Indonesia Tanjungpinang.
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4. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan  Mutu

5. BUKTI KERJA

5.1 Form Permintaan Barang

6. KETENTUAN UMUM

Yang termasuk fasilitas perkuliahan dan penunjang perkuliahan di

STT Indonesia Tanjungpinang adalah :

6.1 Sarana yang dikuasai oleh STT Indonesia Tanjungpinang.

6.2 Fasilitas perkantoran penunjang perkuliahan

6.3 Semua fasilitas penunjang perkuliahan

6.4 Semua sarana perkuliahan yang digunakan harus terdaftar

dalam Daftar  Aset

6.5 Daftar Aset harus berisi tentang : Nomor Inventaris,No

Ruangan, kode Barang, nama barang, tanggal, kondisi jumlah,

sub nilai.

6.6 Setiap peralatan harus memiliki no asset.
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6.7 Setiap sarana kuliah harus dilengkapi dengan instruksi kerja

untuk aktivitas-aktivitas pemeliharaannya.

6.8 Apabila diperlukan setiap peralatan instalasi harus diperiksa

secara keseluruhan (general check up) minimal 1 (satu) kali

dalam setahun.

7. PROSEDUR

7.1 Pengguna sarana dan prasarana membuat list daftar barang

yang rusak jika terjadi kerusakan.

7.2 Bagian Puskom / bagian umum melakukan pengecekan

kerusakan barang apakah masih bisa diperbaiki atau harus

melakukan pengadaan baru.

7.3 Jika masih bisa diperbaiki bagian umum akan melakukan

perbaikan ke teknisi, jika tidak bisa diperbaiki bagian umum

akan membuatkan form permintaan barang.

7.4 Form permintaan barang tersebut oleh kabag umum akan

diberikan kepada Puket II untuk dicek kebenarannya. Apabila

disetujui maka perangkat kebutuhan ruang kuliah akan

diadakan oleh bagian umum.



STT Indonesia
Tanjungpinang

BAGIAN UMUM
[Pemeliharaan dan Perbaikan

Fasilitas Perkuliahan]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 38
: II / 2016
: 4

8. ALUR KERJA
DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN FASILITAS
PERKULIAHAN

Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Nanny Raras S., S.Si
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1. TUJUAN

Prosedur ini dibuat untuk menjamin bahwa, setiap fasilitas yang

digunakan dalam proses perkuliahan di STT Indonesia

Tanjungpinang agar dapat dipelihara, diperbaiki dan

dipergunakan sebagaimana mestinya.

1. RUANG LINGKUP

1.1 Prosedur ini digunakan untuk melaksanakan program

pemeliharaan dan perbaikan semua fasilitas dan penunjang

perkuliahan ini berlaku di lingkungan STT Indonesia

Tanjungpinang.

1.2 Fasilitas penunjang perkuliahan milik STT Indonesia

Tanjungpinang yaitu fasilitas penunjang perkuliahan yang menjadi

tanggung jawab bagian Umum STT Indonesia Tanjungpinang.

2. DEFINISI

Peminjaman Fasilitas Perkuliahan merupakan sebuah upaya

3. REFERENSI

3.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

3.2 Buku pedoman/panduan STT Indonesia Tanjungpinang.

4. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang
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4. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

5. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

6. Bagian Akademik

7. Ketua Program Studi

8. Unit Penjaminan  Mutu

5. BUKTI KERJA

5.1 Form Peminjaman Barang

6. KETENTUAN UMUM

Yang termasuk fasilitas perkuliahan dan penunjang perkuliahan di

STT Indonesia Tanjungpinang adalah :

6.1 Sarana yang dikuasai oleh STT Indonesia Tanjungpinang.

6.2 Fasilitas perkantoran penunjang perkuliahan

6.3 Semua fasilitas penunjang perkuliahan

6.4 Semua sarana perkuliahan yang digunakan harus terdaftar

dalam Daftar  Aset

6.5 Daftar Aset harus berisi tentang : Nomor Inventaris,No

Ruangan, kode Barang, nama barang, tanggal, kondisi jumlah,

sub nilai.

6.6 Setiap peralatan harus memiliki no asset.

6.7 Setiap sarana kuliah harus dilengkapi dengan instruksi kerja

untuk aktivitas-aktivitas pemeliharaannya.

6.8 Apabila diperlukan setiap peralatan instalasi harus diperiksa

secara keseluruhan (general check up) minimal 1 (satu) kali

dalam setahun.
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7. PROSEDUR

7.1 Pengguna/peminjam sarana dan prasarana mengajukan surat

peminjaman barang ke bagian umum.

7.2 Bagian umum mengecek kondisi barang yang akan dipinjam

7.3 Jika barang yang akan dipinjam kondisi oke, bagian umum

akan membuat disposisi peminjaman barang

7.4 Jika barang yang dipinjam kondisi tidak memungkinkan,

bagian umum akan memberikan informasi kepada peminjam

bahwa barang tersebut tidak dapat di pinjam.

7.5 Surat disposisi akan diserahkan ke PUKET II untuk di acc
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8. ALUR KERJA
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Disahkan Oleh: Diperiksa Oleh:
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin terselenggaranya kegiatan Rekrutmen Karyawan dan

Dosen dalam kegiatan Tri Dharma Perguruan Tinggi di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Pelaksanaan Rekrutmen Karyawan dan Dosen di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Pelaksanaan Rekrutmen Karyawan dan Dosen mulai dari klasifikasi

kebutuhan tenaga dosen/karyawan, persyaratan standar minimal

pelamar yang diperlukan dan proses seleksi yang dilakukan dalam

menentukan rekrutmen.

3. DEFINISI

3.1 Rekrutmen adalah proses mencari, menemukan, mengajak dan

menetapkan sejumlah orang dari dalam maupun dari luar Institusi

sebagai calon tenaga kerja dengan karakteristik tertentu seperti yang

telah ditetapkan dalam perencanaan sumber daya manusia.

3.2 Karyawan adalah orang yang bekerja pada suatu lembaga (kantor,

perusahaan, dan sebagainya) dengan mendapat gaji (upah); pegawai;

pekerja.

3.3 Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama

mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu

pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan

pengabdian kepada masyarakat.

4. INDIKATOR

4.1 Jumlah Rekrutmen Karyawan dan Dosen yang dibutuhkan oleh STT

Indonesia Tanjungpinang

4.2 Syarat standar minimal pelamar karyawan dan dosen
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5. REFERENSI

5.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang

5.2 Renstra STT Indonesia Tanjungpinang

6. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Bagian Akademik

Ketua Program Studi

Unit Penjaminan Mutu

7. BUKTI KERJA

7.1 Form Microteaching untuk dosen

7.2 SK Pengangkatan Karyawan dan Dosen

8. KETENTUAN UMUM

8.1 Persyaratan Standar Minimal Pelamar Dosen:

1) Sehat jasmani dan rohani.

2) Pendidikan minimal S2 / Magister.

3) Nilai indeks prestasi minimal 3.0.

4) Ketentuan lain yang ditetapkan oleh Ketua.

8.2 Persyaratan Standar Minimal Pelamar Karyawan:

1) Sehat jasmani dan rohani.

2) Pendidikan minimal S2 / Magister.

3) Sesuai spesifikasi keahlian yang telah ditentukan.

4) Berijazah minimal tamat SMA atau yang sederajat.

5) Ketentuan lain yang ditetapkan oleh Ketua.
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9. PROSEDUR

9.1 Bagian umum memberikan informasi ke masyarakat umum mengenai

informasi rekrutmen pegawai dan dosen.

9.2 Calon karyawan dan dosen memasukan lamaran kerja ke STT

Indonesia Tanjungpinang.

9.3 Bagian umum melakukan seleksi calon karyawan dan dosen.

9.4 Hanya pelamar sesuai dengan kriteria akan dipanggil untuk mengikuti

tahap wawancara.

9.5 Penentuan penilaian untuk karyawan akan ditentukan oleh bagian

umum dan PUKET II.

9.6 Untuk penentuan penilaian dosen ditentukan oleh bagian umum,

PUKET II, ketua program studi dan akademik.

9.7 Pelamar yang sesuai kriteria akan dilakukan pemanggilan lagi untuk

ditetapkan sebagai karyawan/dosen pada STT Indonesia

Tanjungpinang.

9.8 Karyawan dan dosen yang diterima akan mendapatkan SK

Pengangkatan Dosen dan Karyawan.
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PROSEDUR REKRUTMEN KARYAWAN DAN DOSEN
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SURAT KEPUTUSAN

KETUA DEWAN PEMBINA

YAYASAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN KOMPUTER INDONESIA

Nomor :  …  / SK-BPH / YPPKI / … / …

Tentang :

Penunjukan dan Pengangkatan Tenaga Pengajar (Dosen) Tetap Yayasan
Dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia

KETUA DEWAN PEMBINA
YAYASAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN KOMPUTER INDONESIA,

Menimbang : A. Bahwa guna pelaksanaan kegiatan institusi dan akademik di
lingkungan Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia, maka dipandang
perlu untuk menunjuk dan mengangkat Tenaga Pengajar
(Dosen) Tetap Yayasan dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi
Indonesia ;

B. Bahwa untuk kepentingan tersebut diatas perlu ditetapkan
dalam suatu Surat Keputusan Ketua Dewan Pembina Yayasan
Penelitian dan Pengembangan Komputer Indonesia.

Mengingat : 1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Pendidikan
Nasional ;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 60 Tahun
1999 ;

3. Akta Nomor : 16 tanggal 12 April 2007 tentang Pernyataan
Keputusan Rapat Yayasan Penelitian dan Pengembangan
Komputer Indonesia, yang dibuat oleh dan dihadapan
Meidward Nainggolan, SH, Notaris di Bandung ;

4. Surat Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Republik
Indonesia Nomor : 79/D/O/2007 tanggal 18 Juni 2007 tentang
Pindah Lokasi Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia dari Bandung
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ke Tanjungpinang Yang Diselenggarakan Oleh Yayasan Penelitian
Dan Pengembangan Komputer Indonesia di Tanjungpinang.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan :

Pertama : Menunjuk dan mengangkat ………………………………….. sebagai Tenaga
Pengajar (Dosen) Tetap Yayasan dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi
Indonesia – Tanjungpinang ;

Kedua : Bertanggungjawab kepada Ketua Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia, dan oleh
karenanya hak dan kewenangan dilaksanakan sesuai dengan peraturan yang
berlaku dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia ;

Ketiga : Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan ketentuan
apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini maka akan
diperbaiki sebagaimana mestinya.

ASLI Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya

Ditetapkan di :
Tanjungpinang

Tanggal :
……………………..

Ketua Badan Pengurus Harian,

Ny. HJ. EUIS SYAMSIAH FREDERICK, SE
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Lampiran : Surat Keputusan Nomor : … / SK-BPH / YPPKI / … / …. Tentang
Penunjukan dan Pengangkatan Tenaga Pengajar (Dosen) Tetap Yayasan
Dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia.

Nama Lengkap :

N.I.P.Y. / N.I.D.N :

Tempat / Tanggal Lahir :

Agama :

Pendidikan :

Tugas/Jabatan : Dosen Tetap Yayasan di Sekolah Tinggi Teknologi
Indonesia

Jabatan Fungsional :

Pangkat / Golongan /
Ruang

:

T.M.T :

Gaji Pokok :

Ditetapkan di: Tanjungpinang

Tanggal: ………….

Ketua Badan Pengurus Harian
Yayasan Penelitian dan Pengembangan

Komputer Indonesia,

Ny. HJ. EUIS SYAMSIAH FREDERICK, SE
Tembusan Kepada Yth:

- Ketua Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia Tanjungpinang
- Yang Bersangkuta
- Arsip
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SURAT KEPUTUSAN

KETUA SEKOLAH TINGGI TEKNOLOGI INDONESIA

Nomor :    …   / Ketua / SK / STTI / …/ …

Tentang :

Pengangkatan Pejabat Struktural Dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia

KETUA

SEKOLAH TINGGI TEKNOLOGI INDONESIA

Menimban

g

: A. Bahwa guna kelancaran operasionalitas kerja di lingkungan

Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia, maka dipandang perlu

diangkat karyawan untuk pelaksanaan operasionalitas institusi

dan civitas akademika.

B. Bahwa guna kepentingan tersebut diatas perlu ditetapkan

dalam suatu Surat Keputusan Ketua Sekolah Tinggi Teknologi

Indonesia.

Mengingat : 1. Surat Keputusan Ketua Dewan Pembina Yayasan Penelitian dan

Pengembangan Komputer Indonesia Nomor : 001/SK/

YKPPI/I/2013, tanggal 1 Februari 2007.

2. Kekosongan pada formasi jabatan dan unit bagian di lingkungan

Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia.

3. Hasil Rapat Kerja Dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi

Indonesia, tanggal 23 Januari 2013.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan :

Pertama : Menunjuk dan mengangkat …………………. sebagai pejabat

struktural dilingkungan Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia, sebagai

lampiran surat keputusan ini.

Kedua : Bertanggung jawab kepada atasan langsung, hak dan kewenangan

sesuai dengan peraturan yang berlaku.
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Ketiga : Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal ……., dengan ketentuan

apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini

maka akan diperbaiki sebagaimana mestinya.

Demikian Surat Keputusan ini diterbitkan untuk dapat dilaksanakan dan dipergunakan

sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di   :  Tanjungpinang

Tanggal :  ………………

Ketua Sekolah Tinggi Teknologi

Indonesia,

H. M. Lois Frederik, SE., SH., MM

NIPY. 1.06.001

Tembusan disampaikan kepada  Yang Terhormat :

1. Ketua Dewan Pembina Yayasan Penelitian dan Pengembangan Komputer

Indonesia, di Tanjungpinang ;

2. Yang bersangkutan ;

3. Arsip.
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Lampiran : SURAT KEPUTUSAN KETUA SEKOLAH TINGGI TEKNOLOGI INDONESIA

Nomor :   …/Ketua/SK/STTI/…/....

Tanggal :   ……………………….

Tentang : Pengangkatan Pejabat Struktural Di Lingkungan Sekolah Tinggi

Teknologi

Indonesia.

1 Nama Lengkap :

2 N.I.P.Y. / N.I.D.N :

3 Tempat / Tanggal Lahir :

4 Agama :

5 Pendidikan Terakhir :

6 Jabatan / Unit Kerja :

7 Pangkat / Golongan / Ruang :

8 T.M.T :

9 Gaji Pokok :

Ditetapkan di   :  Tanjungpinang

Tanggal :  …………………..

Ketua Sekolah Tinggi Teknologi

Indonesia,

H. M. Lois Frederik, SE., SH., MM

NIPY. 1.06.001

Tembusan disampaikan kepada  Yang Terhormat :

1. Ketua Dewan Pembina Yayasan Penelitian dan Pengembangan Komputer

Indonesia, di Tanjungpinang ;

2. Yang bersangkutan ;

3. Arsip.
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INSTRUMEN PENILAIAN PELAKSANAAN  MICROTEACHING
Nama Praktikan : …………………… Nama Penilai :
………………………………
Petunjuk

1. Berilah skor pada butir-butir pelaksanaan pembelajaran dengan cara
melingkari angka yang sesuai dengan kriteria: 1 = Sangat tidak baik, 2 =
Tidak baik, 3 = Kurang baik, 4 = Baik, 5= sangat baik.

2. Berikan saran tertulis pada bagian saran, jika tidak muat dapat ditulis di
sebaliknya

3. Instrumen ini digunakan dosen untuk menilai observer bukan untuk
menilai praktikan

NO INDIKATOR / ASPEK YANG
DIAMATI  SKOR SKOR

A PENAMPILAN STB TB KB B SB
1. Kerapian pakaian 1 2 3 4 5
2. Pemakaian aksesoris atau Make Up 1 2 3 4 5
B BAHASA STB TB KB B SB

1. Menggunakan bahasa lisan & tulis
secara jelas, baik dan benar 1 2 3 4 5

2. Menyampaikan pesan dengan gaya
yang sesuai 1 2 3 4 5

C PRA PEMBELAJARAN STB TB KB B SB
1. Mempersiapkan siswa untuk belajar 1 2 3 4 5

2. Mempersiapkan Media dan
perlengkapan pengajaran 1 2 3 4 5

D MEMBUKA PEMBELAJARAN STB TB KB B SB
1. Sikap salam 1 2 3 4 5
2. Melakukan kegiatan apersepsi 1 2 3 4 5

3. Menjelaskan tujuan / kompetensi
pembelajaran 1 2 3 4 5

4. Menjelaskan ruang lingkup materi
yang akan dipelajari 1 2 3 4 5

5. Mengaitkan materi dengan
pengetahuan lain yang relevan 1 2 3 4 5

E ORGANISASI KELAS STB TB KB B SB
1. Interaksi dengan Siswa 1 2 3 4 5
2. Penguasaan Kondisi Kelas 1 2 3 4 5

Jumlah STB TB KB B SB
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4. Saran-Saran:
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin terselenggaranya pengelolaan administrasi penggajian

Karyawan dan Dosen di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Pelaksanaan Penggajian Karyawan dan Dosen di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

3. DEFINISI

3.1 Belanja Pegawai adalah kompensasi baik dalam bentuk uang

maupun barang yang diberikan kepada karyawan atau dosen baik

yang bertugas di dalam maupun diluar negeri sebagai imbalan atas

pekerjaan yang telah dilaksanakan, kecuali pekerjaan yang berkaitan

dengan pembentukan modal. Termasuk dalam kelompok belanja

pegawai ini adalah pengeluaran-pengeluaran untuk gaji dan

tunjangan-tunjangan, uang makan, lembur, honorarium dan vakasi.

3.2 Pengelolaan administrasi belanja pegawai adalah kegiatan

penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban terhadap

pengelolaan keuangan termasuk pengelolaan administrasi belanja

STT Indonesia Tanjungpinang.

4. INDIKATOR

4.1 Pengajuan administrasi penggajian dan honorarium dapat dilakukan

maksimal 2 kali dalam 1 bulan.

4.2 Jika terjadi kesalahan pengolahan data penggajian akan direvisi

sebagaimana mestinya.
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5. REFERENSI

5.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang

5.2 Renstra STT Indonesia Tanjungpinang

6. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Bagian Akademik

Ketua Program Studi

Unit Penjaminan Mutu

7. BUKTI KERJA

7.1 Slip Penggajian

7.2 Slip Honorarium

8. KETENTUAN UMUM

8.1 Pengelolaan administrasi Penggajian dikelola oleh kabag

Keuangan secara langsung.

8.2 Permintaan pembayaran gaji dilakukan setiap bulan,

permintaan pembayaran lainnya menyesuaikan dengan batas

waktu yang ditentukan.

8.3   Pembukuan belanja pegawai di lakukan oleh kabag Keuangan.

8.4   Pengarsipan dilakukan paling lambat satu tahun satu kali.

9. PROSEDUR

9.1 Prosedur Penggajian Karyawan dan Dosen



STT Indonesia
Tanjungpinang

ADMINISTRASI UMUM
[Prosedur Administrasi

Penggajian]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 41
: II / 2016
: 3

a. KaBag Keuangan membuat rekapitulasi penggajian,

honorarium setiap bulannya.

b. Rekapitulasi penggajian, honorarium akan di cek oleh PUKET

II untuk di acc.

c. Rekapitulasi penggajian, honorarium yang sudah di acc akan

diajukan oleh kabag Keuangan ke Pimpinan.

d. Rekapitulasi penggajian, honorarium akan di cek oleh

Pimpinan untuk di acc.

e. Kabag Keuangan akan membuatkan slip gaji dan honorarium

karyawan dan dosen.

9.2 Prosedur Pembayaran Honorarium Dosen

a. Prodi membuat rekapitulasi honorarium dosen pada setiap

semesternya.

b. Rekapitulasi tersebut diserahkan ke Kabag Keuangan untuk

diajukan ke PUKET II dan Pimpinan.

c. Rekapitulasi honorarium akan dicek oleh PUKET II untuk di

acc.

d. Rekapitulasi, honorarium yang sudah di acc akan diajukan oleh

kabag Keuangan ke Pimpinan.

e. Rekapitulasi, honorarium akan di cek oleh Pimpinan untuk di

acc.

f. Bagian akademik di bantu prodi membuat slip honorarium dan

diserahkan ke dosen.

g. Dosen dapat melakukan penukaran slip honorarium ke Kabag

Keuangan.
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Prosedur Penggajian Karyawan dan Dosen
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Prosedur Pembayaran Honorarium Dosen

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Nanny Raras S., S.Si
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LAMPIRAN BA 41
PROSEDUR ADMINISTRASI PENGGAJIAN

Kode lampiran Keterangan
BA 41 01 Slip Penggajian
BA 41 02 Slip Honorarium Sidang
BA 41 03 Slip Honorarium Ujian
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa Tertibnya mekanisme layanan proses pengajuan

beasiswa mahasiswa di Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang

dilaksanakan sesuai dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan

akademik yang berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan kepada pihak terkait dalam proses pelaksanaan

pengajuan beasiswa mahasiswa yang dapat disesuaikan dengan hasil

analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Pengajuan Beasiswa ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Beasiswa meliputi formulir beasiswa, SK penetapan

penerima beasiswa, Format surat pernyataan, Berita Acara penerima

Beasiswa.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur Beasiswa adalah beasiswa bagi mahasiswa yang kurang

mampu dan berprestasi untuk meringankan biaya pendidikan.

3.2 Jenis–jenis beasiswa yang diterima mahasiswa pada STT Indonesia

Tanjungpinang meliputi PPA, BBM, dan sumber lainnya.

3.3 Penerima beasiswa adalah mahasiswa yang telah mengajukan

permohonan, telah memiliki seluruh persyaratan yang ditetapkan dan

lolos seleksi.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait

4.2 Surat keputusan ketua STT Indonesia Tanjungpinang mengenai

pengajuan Beasiswa
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5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

1. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

2. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

4. Pembantu Ketua III STT Indonesia Tanjungpinang

5. Unit Penjaminan Mutu

6. Ketua Program Studi

7. Layanan akademik

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir beasiswa,

6.2 SK penetapan penerima beasiswa,

6.3 Format surat pernyataan,

6.4 Berita Acara penerima Beasiswa

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur pengajuan Beasiswa dilaksanakan oleh UPM

sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pengajuan Beasiswa adalah 1 (satu)

tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM dan

aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Pengelola beasiswa mensosialisasikan pengumuman tentang

pembukaan penerimaan beasiswa

8.2 Mahasiswa mengajukan permohonan beasiswa dan melengkapi

persyaratan beasiswa

8.3 Tim pengelola beasiswa melakukan verifikasi dan seleksi penerima

beasiswa
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8.4 Tim pengelola mengumumkan hasil daftar penerima beasiswa

8.5 Tim pengelola mengeluarkan SK daftar penerima beasiswa yang

disahkan oleh ketua

9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PELAKSANAAN PENERIMA BEASISWA

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH,
MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Dwi Nurul Huda, ST
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1. TUJUAN

Prosedur ditetapkan untuk memberikan pedoman mengenai

penyelenggaraan studi lanjut dosen.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku bagi peningkatan kompetensi dosen di STT Indonesia

Tanjungpinang melalui studi lanjut.

3. DEFINISI

1.1 Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama

mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu

pengetahuan, teknologi dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan

pengabdian kepada masyarakat.

1.2 Studi lanjut adalah Studi ke jenjang pendidikan yang lebih tinggi pada

jenjang strata dua (S2) atau strata tiga (S3) bagi dosen dengan

kualifikasi S1 (sarjana) atau S2 (magister) dengan mengutamakan

peningkatan penguasaan dan perluasan wawasan ilmu pengetahuan

dan teknologi.

1.3 Kualifikasi akademik adalah ijazah jenjang pendidikan akademik

yang dimiliki oleh seorang dosen sesuai dengan jenis dan jenjang

pendidikan formal yang diikutinya.

2. REFERENSI

STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait.

3. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Ketua Harian STT Indonesia Tanjungpinang

3. PUKET I
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4. PUKET II

5. Kaprodi

6. Dosen

4. BUKTI KERJA

4.1 Surat Permohonan

4.2 Surat Izin / Tugas Belajar

5. KETENTUAN UMUM

5.1 Dosen yang dapat mengajukan ijin studi lanjut adalah dosen yang

sudah berstatus sebagai dosen tetap ditunjukkan dengan SK yang

berlaku.

5.2 Bidang studi pilihan harus sesuai dengan kebutuhan Jurusan/Program

studi.

6. PROSEDUR

6.1 Dosen meminta izin kepada ketua jurusan atau Kaprodi untuk studi

lanjut dengan menyatakan program studi yang akan dituju.

6.2 Kajur/Kaprodi mengidentifikasi kurikulum, standardisasi dukungan

dosen terhadap pembelajaran dan kompetensi dosen yang

bersangkutan serta mempertimbangkan bidang studi pilihan dosen

dengan kebutuhan jurusan.

6.3 Setelah mendapat persetujuan Kajur/Kaprodi dosen mengajukan

permohonan studi lanjut kepada PUKET I.

6.4 PUKET I melanjutkan permohonan studi lanjut dosen ke Ketua STT

Indonesia Tanjungpinang.

6.5 Ketua STT Indonesia Tanjungpinang menerbitkan surat tugas studi

lanjut.

6.6 Dosen melaksanakan studi lanjut.
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6.7 Dosen yang telah selesai melaksanakan studi lanjut melaporkan

kelulusan ke Ketua dengan menyerahkan bukti dokumen ijazah dan

transkrip nilai.

7. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR STUDI LANJUT DOSEN

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Dr. Suprijadi Haryono. M.Eng

Dipersiapkan Oleh:

Drs. H. M. Saleh H. Umar
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1. TUJUAN

1.1 Pemberian Ijazah yang tepat waktu.

1.2 Memberikan pelayanan yang unggul kepada Mahasiswa.

2. RUANG LINGKUP

Ruang Lingkup pemberian Ijazah melibatkan Ketua, PUKET I, Kasubag

Akademik, Puslahata, dan  Mahasiswa.

3. DEFINISI

Ijazah didalam proses suatu jenjang pendidikan merupakan proses paling

akhir dari rangkaian penyelesaian studi seorang mahasiswa. Untuk

mendapatkan Ijazah dan Transkrip nilai seorang alumni diharuskan

memenuhi syarat-syarat tertentu yang dimulai dari proses pengurusan di

Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia Tanjungpinang sebagai unit yang

berkompeten untuk mengeluarkan Ijazah dimaksud.

4. REFERENSI

4.1 UU No.20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

4.2 UU No.12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Peraturan Pemerintah No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

4.4 Peraturan Presiden No.18 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi

Nasional Indonesia.

4.5 Permendikbud No.49 Tahun 2014 tentang Standar Nasional

Pendidikan Tinggi.

4.6 Permendikbud No.73 Tahun 2013 tentang Penerapan Kerangka

Kualifikasi Nasional Indonesia.

4.7 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.
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4.8 Panduan Akademik Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia

Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua

2. PUKET I

3. Kasubag Akademik

4. Puslahta

5. Mahasiswa

6. PROSEDUR

6.1 Kasubag Akademik Menerbitkan Surat keterangan lulus untuk

mahasiswa yang telah dinyatakan lulus untuk mendaftarkan wisuda.

6.2 Mahasiswa memasukkan data wisudawan secara online.

6.3 Mahasiswa mencetak draft Ijazah untuk di validasi.

6.4 Kasubag Akademik validasi draft ijazah (memeriksa kesesuaian

dengan ijazah SMA, persyaratan wisuda yang lain).

6.5 Kasubag Akademik dan Mahasiswa menandatangani bukti validasi

oleh mahasiswa yang bersangkutan dan Kasubag Akademik.

6.6 Kasubag Akademik merekap draft ijazah keseluruhan dan

mengirimkan ke Puslahta.

6.7 Puslahta melakukan validasi ulang terhadap draft Ijazah.

6.8 Puslahta pencetakan duplikat Ijazah.

6.9 Puslahta memvalidasi duplikat Ijazah.

6.10 Puslahta melakukan pencetakan Ijazah.

6.11 Puslahta memberikan Ijazah dan duplikat ke PUKET 1 untuk

ditandatangani.

6.12 PUKET I menandatangani Ijazah dan Duplikat.
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6.13 Kasubag Akademik mengirimkan Ijazah ke Ketua untuk

ditandatangani oleh Ketua.

6.14 Pembagian Ijazah kepada Wisudawan.
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7. ALUR KERJA

FLOWCHART
PROSEDUR PEMBERIAN IJAZAH, GELAR AKADEMIK

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Dr. Suprijadi Haryono. M.Eng

Dipersiapkan Oleh:

Drs. H. M. Saleh H. Umar
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1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menjelaskan bagaimana kebijakan dan proses

penggunaan suatu sistem informasi baru di lingkungan Sekolah Tinggi

Teknologi Indonesia Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup kegiatan penggunaan dan pengembangan sistem

informasi baru di lingkungan Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia

Tanjungpinang.

3. DEFINISI

1.1 Teknologi Informasi adalah sebuah teknologi yang dipergunakan

untuk mengelola data yang didalamnya meliputi memproses,

mendapatkan, menyusun, menyimpan, memanipulasi data dengan

berbagai macam cara dan prosedur guna menghasilkan informasi yang

berkualitas dan bernilai guna tinggi.

1.2 Sistem informasi adalah suatu kesatuan dari proses-proses, sumber

daya manusia yang terlibat dan teknologi informasi terkait yang

dimanfaatkan untuk pengelolaan informasi.

1.3 Perangkat Lunak (software) adalah sekumpulan data elektronik yang

disimpan dan diatur oleh komputer, data elektronik yang disimpan

oleh komputer itu dapat berupa program atau instruksi yang akan

menjalankan suatu perintah.

1.4 Perangkat Keras (hardware) adalah salah satu komponen dari sebuah

komputer yang sifatnya bisa dilihat dan diraba secara langsung atau

yang berbentuk nyata, yang berfungsi untuk mendukung proses

komputerisasi.

1.5 Implementasi pengembangan perangkat lunak adalah suatu proses

pengubahan spesifikasi sistem menjadi sistem yang dapat dijalankan.

1.6 Programmer adalah orang yang menulis kode program untuk suatu

aplikasi tertentu berdasarkan rancangan yang dibuat.
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1.7 Klien adalah unit / bagian yang mengajukan pembuatan sistem

informasi baru.

4. REFERENSI

4.1 UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

4.2 UU No. 12 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi.

4.3 Statuta Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia Tanjungpinang.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Kepala UPT Puskom

Pengelola Sistem dan Jaringan

Administrasi Umum

User

6. BUKTI KERJA

6.1 Lembar Kerja

6.2 Sistem Informasi

6.3 Komputer

6.4 Jaringan

6.5 ATK

7. PROSEDUR

a. Membuat Permohonan Penggunaan Perangkat Sistem Informasi dan

Jaringan Kepaa UPT Puskom.

b. Kepala UPT Puskom menugaskan Pengelola Sistem Informasi dan

Jaringan untuk Mempersiapkan Perangkat Sistem Informasi dan

Jaringan yang akan Dipergunakan.

c. Pengelola Sistem Informasi dan Jaringan mempersiapkan Perangkat

Sistem Informasi dan Jaringan yang akan Digunakan.
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d. Pengelola Sistem Informasi dan Jaringan meminta data-data yang

dibutuhkan oleh perangkat sistem informasi dan jaringan yang akan

digunakan kepada user (pengguna).

e. User memberikan data-data yang diminta kepada pengelola sistem

dan jaringan.

f. Pengelola Sistem Informasi dan Jaringan memverifikasi data yang

sudah diberikan user, jika sesuai diparaf dan diberikan ke administrasi

umum untuk dimasukan ke sistem informasi dan jaringan yang akan

digunakan, jika tidak dikembalikan ke user untuk diperbaiki.

g. Administrasi Umum memasukan data yang telah diverifikasi ke

sistem informasi dan jaringan.

h. Pengelola Sistem Informasi dan Jaringan memeriksa data-data sistem

informasi dan jaringan yang akan digunakan, jika sudah sesuai

dilaporkan kepala UPT Puskom disertai dengan dokumen

pendukungnya, jika tidak dikembalikan ke administrasi umum untuk

diperbaiki.

i. Kepala Puskom memeriksa sistem informasi dan jaringan yang akan

digunakan beserta dengan kelengkapan dokumennya, jika sudah

sesuai dan lengkap diserahkan kepada user jika belum dikembalikan

kepada pengelola sistem dan jaringan untuk diperbaiki.

j. User menerima dokumen pengguna sistem informasi dan jaringan.
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8. ALUR KERJA

FLOWCHART
PROSEDUR PENGGUNAAN SISTEM INFORMASI DAN

JARINGAN

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Saharudin., S.T
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1. TUJUAN

Prosedur kerja ini bertujuan untuk memastikan proses pembimbingan karir sudah

sesuai ketentuan.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini dimulai dari mahasiswa melakukan konsultasi peluang karir sesuai

dengan bidang ilmunya. Pembimbingan karir juga termasuk pengembangan sikap

positif terhadap pekerjaan, pengembangan keterampilan menempuh masa transisi

secara positif dari masa kuliah ke masa bekerja, pengembangan kesadaran

terhadap berbagai pilihan karir, informasi pekerjaan, kesadaran akan hubungan

beragam tujuan hidup dengan nilai, bakat, minat, kecakapan, dan kepribadian

masing-masing. Untuk itu secara berurutan dan berkesinambungan, kompetensi

karir mahasiswa dan lulusan difasilitasi bimbingan dan konseling dalam setiap

jenjang pendidikannya.

3. DEFINISI

3.1 Pembimbing Karier bagi mahasiswa adalah kegiatan pembimbingan

yang dilakukan Pusat Karir STT Indonesia yang dalam hal ini

dilakukan oleh PUKET III terhadap mahasiswa semester akhir dengan

cara memberikan pelatihan, pengarahan, untuk bekal mencari

pekerjaan dan lain-lain.

4. REFERENSI

4.1 UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

4.2 UU No. 12 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

4.3 Statuta Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia Tanjungpinang

4.4 Buku Panduan Akademik Mahasiswa Sekolah Tinggi Teknologi

Indonesia Tanjungpinang
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5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. PUKET III (Bidang Kemahasiswaan dan Alumni)

2. Pusat Karir

3. Mahasiswa

4. Alumni

6. BUKTI KERJA

6.1 Buku pedoman kemahasiswaan dan alumni berisi pedoman

pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan dan alumni.

6.2 Data Mahasiswa dan Alumni

7. PROSEDUR

7.1 Mahasiswa melakukan bimbingan karir

7.2 Pusat Karir melakukan analisa masalah

7.3 Pusat Karir melakukan analisa kepribadian mahasiswa dan alumni

7.4 Pusat Karir memberikan pilihan karir sesuai dengan bidang keilmuan

7.5 Pusat Karir memberikan pengarahan karir yang tepat sesuai dengan

bidang ilmu dan kepribadian mahasiswa dan alumni

8. ALUR KERJA
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DIAGRAM ALIR
PROSEDUR BIMBINGAN KARIR

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Saharudin., S.T
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1. TUJUAN

1.1 Terbitnya mekanisme Job desk analisis jabatan

1.2 Terpenuhinya kebutuhan dosen atau tenaga kependidikan sesuai

dengan spesifikasi keahlian.

2. RUANG LINGKUP

Dimulai dari pengajuan pembentukan tim analisis jabatan sampai dengan

keluarnya hasil analisis jabatan yang disesuaikan dengan kelas jabatan.

3. DEFINISI

3.1 Dosen adalah : pegawai pada Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia

Tanjungpinang yang bertugas sebagai pendidik profesional dan

ilmuwan berkewajiban mentransformasikan, mengembangkan dan

menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, melalui pendidikan,

penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat dan telah memenuhi

syarat-syarat minimal menjadi dosen.

3.2 Tenaga Kependidikan adalah pegawai yang diangkat oleh Pimpinan

Sekolah Tinggi Teknologi Indonesia Tanjungpinang yang terdiri dari :

Tenaga penunjang akademik dan Pelaksana administratif dan

memenuhi syarat sebagai pegawai.

3.3 Jabatan adalah kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung jawab,

wewenang dan hak seorang pegawai dalam kerangka suatu satuan

organisasi.

4. REFERENSI

4.1 Permenristekdikti Nomor 68 Tahun 2017 tentang Pedoman

Pelaksanaan Analisis Jabatan Di Lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi

4.2 Peraturan dan Surat Keputusan tentang Peraturan Kepegawaian STT

Indonesia Tanjungpinang.



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Analisa Jabatan]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 47
: I / 2021
: 2

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. PUKET II (Bidang Kepegawaian)

3. Dosen dan Pegawai

6. BUKTI KERJA

6.1 Struktur Organisasi dan Tata Kerja,

6.2 Peta Jabatan,

6.3 Daftar Urut Kepangkatan (DUK),

6.4 Uraian Jabatan dan Uraian Tugas

7. PROSEDUR

7.1 Kepala Bidang Kepegawaian PUKET II Mengajukan Tim Analisis

jabatan kepada Pimpinan Perguruan Tinggi.

7.2 Ketua STT Indonesia Tanjungpinang Menetapkan Tim Analisis

Jabatan di Kampus.

7.3 Tim Analisis Jabatan mengumpulkan data jabatan untuk dianalisis

dengan menggunakan metode tertentu

7.4 Tim Analisis Jabatan membuatkan Identitas Jabatan yang ideal dapat

mencerminkan tugas-tugas yang dilakukan

7.5 Tim Analisis Jabatan membuat Ikhtisar jabatan merupakan ringkasan

deskripsi

7.6 Tim Analisis Jabatan membuat uraian Jabatan yang berisi informasi

terkait pelaksanaan tugas jabatan

7.7 Tim Analisis Jabatan menguraikan uraian jabatan menjadi uraian

tugas untuk mengidentifikasi informasi berdasarkan bahan,alat, hasil,

tanggung jawab dan wewenang, korelasi jabatan dan resiko bahaya

tugas
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7.8 Tim Analisis Jabatan menetapkan syarat jabatan berpedoman pada;

pangkat/ golongan ruang, pendidikan, pelatihan, pengalaman kerja,

pengetahuan, keterampilan, bakat, temperamen, minat, upaya fisik,

kondisi fisik, fungsi pekerja dan prestasi kerja

7.9 Tim Analisis Jabatan merumuskan nomenklatur Pelaksana dan draft

penetapan kelas jabatan

7.10Pimpinan Perguruan Tinggi menandatangani surat usul penetapan

nama jabatan dan kelas jabatan

7.11 Pimpinan Perguruan Tinggi melakukan Verifikasi usulan penetapan

nama jabatan dan kelas jabatan



STT Indonesia
Tanjungpinang

AKADEMIK
[Prosedur Analisa Jabatan]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: BA 47
: I / 2021
: 4

8. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR
PROSEDUR ANALISA JABATAN

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE,
SH, MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Saharudin., S.T
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1. TUJUAN
1.1 Menjamin bahwa prosedur penggunaan ruangan laboratorium di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan perencanaan

kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi penggunaan ruangan laboratorium yang dapat

disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang

berjalan.

2. RUANG LINGKUP
2.1 Prosedur penggunaan ruangan laboratorium ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Penggunaan meliputi aturan pemeliharaan laboratorium,

LCD projector.

3. DEFINISI
3.1 Prosedur penggunaan ruangan laboratorium adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu yang

telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung proses

perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI
4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait.

5. DISTRIBUSI
Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Layanan Akademik
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Bagian Umum

6. BUKTI KERJA

6.1 Laporan keadaan laboratorium

7. KETENTUAN UMUM
7.1 Peninjauan prosedur penggunaan ruangan laboratorium dilaksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur penggunaan ruangan laboratorium adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM dan

aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Ada jadwal pemakaian ruangan laboratorium kuliah.

8.2 Cek Jadwal pemakaian ruangan Lab.

8.3 OB membuka ruangan dan menyalakan semua lampu.

8.4 Nyalakan AC sehingga pada waktu kuliah lab sudah dingin

8.5 Naikan panel listrik sehingga semua komputer di lab terhubung

dengan listrik.

8.6 Hubungkan komputer dengan LCD yang telah ditempatkan pada

tempatnya

8.7 Hidupkan komputer dengan menekan tombol power

8.8 Tunggu beberapa saat hingga komputer sudah siap digunakan untuk

menjalankan program aplikasi

8.9 Hidupkan LCD Projector Komputer dan LCD siap digunakan.

8.10Kunci kembali lab, sampai jam pemakaian lab dimulai

8.11 Perkuliahan dimulai, mahasiswa masuk ruangan.

8.12Proses belajar berlangsung.

8.13Proses belajar selesai, semua komputer dimatikan (shut down)

mahasiswa keluar ruangan.

8.14Apabila penggunaan komputer sudah selesai, matikan komputer

dengan perintah "Shut Down"



STT Indonesia
Tanjungpinang

SARANA
[Prosedur Penggunaan Ruang

Laboratorium]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: SR-01
: II / 2016
: 3

8.15Matikan LCD (tunggu sampai kipas LCD mati secara otomatis)

8.16Periksa semua komputer bila sudah mati semua, turunkan panel

listrik.

8.17Sapu dan pel ruang Lab

8.18Matikan semua lampu.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PERSIAPAN RUANG KULIAH

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Sugeng Riyanto., S.T
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur penggunaan ruangan kelas di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai dengan

perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang berjalan di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi penggunaan ruangan kelas yang dapat

disesuaikan dengan hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang

sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur penggunaan ruangan kelas ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup Penggunaan meliputi aturan pemeliharaan kelas dan

LCD projector.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur penggunaan ruangan kelas adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu

yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang
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Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Bagian Akademik

Bagian Umum

6. BUKTI KERJA

6.1 Laporan keadaan kelas

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur penggunaan ruangan kelas dilaksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur penggunaan ruangan kelas adalah 1

(satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM

dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Ada jadwal pemakaian ruangan kelas kuliah.

8.2 OB membuka ruangan dan menyalakan semua lampu.

8.3 Nyalakan AC sehingga pada waktu kuliah kelas sudah dingin

8.4 Melapor kepada Bagian Umum untuk mengambil LCD projector

8.5 Bawa LCD ke kelas,

8.6 Hidupkan LCD Projector

8.7 LCD siap digunakan.

8.8 Kunci kembali ruang kelas, sampai jam perkuliahan dimulai.

8.9 Perkuliahan dimulai, mahasiswa masuk ruangan.

8.10Proses belajar berlangsung.

8.11 Proses belajar selesai mahasiswa keluar ruangan.

8.12Matikan LCD (tunggu sampai kipas LCD mati secara otomatis)

8.13Masukkan kembali ke dalam tas masing-masing.

8.14Kembalikan LCD ke Bagian Umum

8.15Sapu dan pel ruangan kelas.
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8.16Matikan semua lampu

8.17Kunci kembali ruangan

9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PENGGUNAAN RUANG KELAS

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Sugeng Riyanto., S.T
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1. TUJUAN

1.1 Untuk meningkatkan kualitas penelitian meliputi perencanaan,

pelaksanaan,   pengendalian, dan penyempurnaan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Kegiatan  penelitian  yang  dilaksanakan  oleh dosen.

3. DEFINISI

3.1 Penelitian adalah salah satu tugas dosen dalam Tri Dharma

Perguruan Tinggi untuk mengembangkan pengetahuan teoritis,

konseptual, empiris, metodologi, atau model yang memberikan

informasi guna memperkaya ilmu pengetahuan, teknologi, dan/atau

seni. Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan sertifikasi

sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Unit PenjaminanMutu

LPPM STT Indonesia Tanjungpinang

6. BUKTI KERJA

6.1 Laporan penelitian

6.2 Hasil publikasi penelitian

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Dosen melakukan proses perencanaan, pelaksanaan, pengendalian,

dan penyempurnaan penelitian sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
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8. PROSEDUR

8.1 Dosen membuat proposal penelitian sesuai dengan format yang

ditentukan.

8.2 Dosen mengajukan proposal ke institusi.

8.3 Dosen melaksanakan kegiatan penelitian sesuai dengan proposal yang

telah disetujui.

8.4 Dosen membuat laporan kemajuan penelitian secara bertahap sesuai

dengan format yang telah ditentukan.

8.5 Dosen membuat draft laporan akhir.

8.6 Dosen menyerahkan laporan akhir kepada LPPM.

8.7 Dosen mempublikasikan hasil penelitian.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PELAKSANAAN PENELITIAN

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Ade Winarni., M.T
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1. TUJUAN
1.1 Untuk meningkatkan kualitas pengabdian kepada masyarakat meliputi

perencanaan, pelaksanaan,   pengendalian, dan penyempurnaan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Kegiatan pengabdian kepada masyarakat  yang  dilaksanakan oleh dosen.

3. DEFINISI
3.1 Pengabdian kepada masyarakat merupakan kegiatan yang memanfaatkan

ilmu pengetahuan, teknologi, dan/atau seni dalam upaya memberikan

sumbangan demi kemajuan masyarakat.

4. REFERENSI
4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait.

5. DISTRIBUSI
Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia

Unit PenjaminanMutu

LPPM STT Indonesia Tanjungpinang

6. BUKTI KERJA
6.1 Laporan pengabdian kepada masyarakat

7. KETENTUAN UMUM
7.1 Dosen melakukan proses perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan

penyempurnaan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan ketentuan

yang berlaku.
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8. PROSEDUR
8.1 Dosen membuat proposal pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

format  yang ditentukan.

8.2 Dosen mendiskusikan proposal dengan grupnya .

8.3 Dosen melaksanakan kegiatan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

proposal yang telah disetujui.

8.4 Dosen membuat draft laporan akhir.

8.5 Dosen menyerahkan laporan akhir kepada LPPM.

9 ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PELAKSANAAN PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Ade Winarni., M.T
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur penerimaan dan pendistribusian surat

masuk dapat berjalan sesuai dengan kebutuhan tindak lanjut surat

sebagaimana mestinya.

1.2 Memberikan panduan bagi penerimaan surat masuk.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur Penerimaan dan pendistribusian surat masuk ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup penerimaan surat masuk meliputi pencatatan surat

masuk, pendistribusian surat masuk dan tanggapan terhadap surat

masuk.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur penerimaan surat masuk adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana adalah unit-unit yang akan penerimaan dan

pendistribusian surat masuk sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang
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Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Front Office

Bagian Umum

6. BUKTI KERJA

6.1 Lembar Disposisi Surat Masuk

6.2 Surat Tugas

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur penerimaan dan pendistribusian surat masuk

dilaksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap

tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur penerimaan dan pendistribusian

surat masuk adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai

dengan kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia

Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Surat masuk diterima oleh front office, selanjutnya akan diserahkan

kepada bagian administrasi umum untuk dilakukan pendataan pada

buku agenda surat masuk dan pendistribusian surat sesuai dengan

kebutuhan surat tersebut.

8.2 Bagian administrasi umum akan menggandakan surat sebagai arsip

ditandai dengan kartu kendali surat masuk (terlampir) dan

mengeluarkan lembar disposisi surat sebagai bukti pendistribusian

surat.

8.3 Jika merupakan surat pribadi bagian umum akan langsung

menyerahkan kepada yang bersangkutan dan jika untuk lembaga,
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surat akan diserahkan kepada Ketua/Pembantu Ketua II untuk

dilakukan penyeleksian kebutuhan tindakan.

8.1 Ketua/Pembantu Ketua II akan menentukan keputusan yang harus

diambil.

8.2 Ketua/Pembantu Ketua II akan menandatangani dan memberi

keterangan terhadap lembar disposisi.

8.3 Bagian administrasi umum akan membuat surat keluar berupa surat

balasan atau surat tugas jika diperlukan.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR SURAT MASUK

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Nanny Raras S., S.Si
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LAMPIRAN KSR 01

SURAT MASUK

Kode lampiran Keterangan
KSR 02 01 Form Surat Masuk
KSR 02 02 Form Kendali Surat
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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
SEKOLAH TINGGI TEKNOLOGI INDONESIA TANJUNGPINANG

KARTU KENDALI SURAT

A

Surat Masuk

Tanggal : - - No. Ref. : - -

Isi

Ringkas
:

Pengirim :
No. Surat :

Tanggal :

Tujuan : Lampiran :

Pengolah : Paraf

Kasubag

Umum

:
Catatan :
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur penerimaan dan pendistribusian surat

keluar dapat berjalan sesuai dengan kebutuhan tindak lanjut surat

sebagaimana mestinya.

1.2 Memberikan panduan bagi pembuatan surat keluar sesuai dengan

kebutuhan surat.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pembuatan surat keluar ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup pembuatan surat keluar meliputi jenis-jenis surat

keluar, penomoran surat keluar, pengesahan surat keluar dan

pendistribusian surat keluar.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pembuatan surat keluar adalah manual yang akan membantu

agar pembuatan surat keluar dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu

yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan penerimaan dan pendistribusian

surat masuk sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu
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Penerima surat

Bagian Umum

6. BUKTI KERJA

6.1 Kendali surat keluar

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan prosedur penerimaan dan pendistribusian surat masuk

dilaksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap

tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur penerimaan dan pendistribusian surat

masuk adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan

kebutuhan UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Surat keluar akan disusun oleh bagian administrasi umum berdasarkan

permintaan dari pihak yayasan, Ketua atau staf STT Indonesia

Tanjungpinang yang berhubungan dengan kegiatan di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang, terdiri dari :

a. Surat keputusan yayasan dapat mengeluarkan Surat Keputusan (

SK ) diantaranya SK Pengangkatan Ketua Lembaga ( SK Ketua

STT Indonesia Tanjungpinang ), SK Pengangkatan Dosen tetap

untuk menunjang SK Ketua Lembaga.

b. Surat keterangan (Kepeg, Mahasiswa , Alumni dan lainnya ).

Surat keterangan biasanya dikeluarkan berdasarkan permintaan

yang bersangkutan sesuai kebutuhannya.

c. Surat tugas, Dikeluarkan oleh pemberi tugas kepada yang

menerima tugas berdasarkan kegiatan yang akan terjadi dan

(Tembusan) diberikan kepada yang terkait ( atasan penerima

tugas dan penunjang tugas tersebut ( misalkan keuangan,

peralatan, kendaraan, dsb)
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d. Surat permohonan.( Cuti, Izin, dan lainnya ). Disediakan berupa

formulir atau blanko, terkecuali permohonan yang ditujukan

kepada pihak luar yang berhubungan dengan STT Indonesia

Tanjungpinang.

e. Surat undangan

f. Surat pengumuman

g. Surat pengantar

h. Surat undangan rapat

8.2 Penomoran surat mengikuti pola sebagai berikut :

xxx /ket_Pejabat/Inst/bentuk/bulan/tahun

contoh :    037/Ketua/STTI/SK/V/2016

Keterangan  :

a. xxx, adalah nomor urut yang diberikan/ dikeluarkan oleh bagian

administrasi umum berupa nomor urut surat yang dicatat dan

diarsipkan dan digandakan sebagai arsip(arsip surat keluar).

Nomor surat akan kembali menjadi 000 pada setiap awal tahun.

b. Ket_Pejabat, merupakan keterangan pejabat yang mengeluarkan

surat.

c. Inst, menerangkan singkatan dari nama institusi.

d. Bentuk, menunjukkan jenis surat keluar.

e. Bulan, menunjukkan bulan  penerbitan  surat dikeluarkan.

f. Tahun, merupakan tahun penerbitan surat.

8.3 Bagian administrasi umum akan mencatat nomor surat keluar dalam

agenda surat keluar.

8.4 Surat keluar yang ditujukan antar lembaga/institusi ditandatangani

oleh Ketua sedangkan surat keluar yang ditujukan untuk intern

institusi ditandatangani oleh  pejabat yang mengeluarkan surat.
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8.5 Surat keluar yang berupa surat keputusan ditandatangani oleh pejabat

yang mengeluarkan surat.

8.6 Surat keluar harus diketahui oleh pejabat minimal satu tingkat

diatasnya berupa surat tembusan.

8.7 Setiap pengiriman surat keluar antar lembaga/institusi wajib tercatat

dalam bukti ekspedisi surat keluar.

9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR SURAT KELUAR

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

M. Faizal., SH., MM

Dipersiapkan Oleh:

Nanny Raras S., S.Si
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LAMPIRAN KSR 01

SURAT MASUK

Kode lampiran Keterangan
KSR 02 01 Form Surat Keluar
KSR 02 02 Form Kendali Surat

SURAT KELUAR STT INDONESIA
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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

SEKOLAH TINGGI TEKNOLOGI INDONESIA TANJUNGPINANG

KARTU KENDALI SURAT

B

SURAT

KELUAR

Tanggal : - - No. Ref. : - -

Isi

Ringkas
:

Pengirim :

No. Surat :

Tanggal :

Tujuan : Lampiran :

Pengolah :

Paraf

Kasubag

Umum

:
Catatan :

Catatan :
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pengangkatan Ketua Program Studi di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dapat berjalan dengan baik

sehingga dapat bermanfaat bagi kemajuan peningkatan kualitas

akademik dan kelembagaan.

1.2 Meningkatkan motivasi secara berkelanjutan di kalangan Ketua

Program Studi untuk “bekerja lebih keras dan lebih cerdas” dalam

melaksanakan tugas pokok dan fungsinya sebagai salah satu elemen

manajemen di Perguruan Tinggi.

1.3 Dapat menciptakan suasana akademik yang kondusif sehingga

memung-kinkan Tridharma Perguruan tinggi dapat terlaksana dan

berkembang dengan baik yang mengarah kepada tumbuhnya

semangat pengabdian dan dedikasi.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pengangkatan Ketua Program Studi ini berlaku di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup pengangkatan ketua Program Studi ini meliputi :

prosedur penjaringan calon ketua Program Studi, melaksanakan

pemilihan, mengusulkan calon terpilih, menetapkan calon terpilih

oleh senat STT Indonesia.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pengangkatan Ketua Program Studi adalah manual yang

menjelaskan tata cara pengangkatan Ketua Program Studi yang

bertujuan untuk menunjang kemajuan peningkatan kualitas akademik

dan kelembagaan

3.2 Senat STT Indonesia adalah badan normatif tertinggi yang ada di STT

Indonesia dalam bidang akademik.
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4. REFERENSI

4.1 STATUTA STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan

wewenang pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

4. Unit Penjaminan Mutu

5. Bagian Akademik

6. Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir Kualifikasi Ketua Program Studi yang terdiri dari data

pribadi, riwayat pendidikan formal, riwayat pendidikan non

formal,riwayat organisasi, riwayat pekerjaan, riwayat penghargaan

/tanda jasa.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Penyelenggaraan program studi dipimpin oleh Ketua Program Studi.

7.2 Ketua program studi bertanggung jawab kepada Ketua STT

Indonesia.

7.3 Ketua program studi diangkat dan diberhentikan oleh Ketua STT

Indonesia setelah mendapat persetujuan dan pertimbangan Senat STT

Indonesia .

7.4 Masa jabatan ketua program studi adalah 3 (tiga) tahun dan ketua

program studi tersebut dapat diangkat kembali.

8. PROSEDUR
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8.1 Senat STT Indonesia melaksanakan penjaringan calon pimpinan

akademik.

8.2 Senat STT Indonesia melaksanakan pemilihan calon pimpinan

akademik dengan ketentuan yang berlaku.

8.3 Senat STT Indonesia mengusulkan calon terpilih untuk ditetapkan

sebagai pimpinan akademik.

8.4 Yayasan menetapkan pimpinan terpilih untuk di tetapkan sebagai

ketua sekolah tinggi.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PENGANGKATAN KETUA PROGRAM STUDI

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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LAMPIRAN KA 01

FORMULIR KUALIFIKASI KETUA PROGRAM STUDI

Data Pribadi

Nama

Tempat /  Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Agama

Alamat

Riwayat  Pendidikan Formal

No. Jenis pendidikan Formal Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.

Riwayat  Pendidikan NonFormal

No Jenis pendidikan NonFormal Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.

Riwayat  Organisasi
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No Jenis Organisasi Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.

Riwayat  Pekerjaan

No Jenis Pekerjaan Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.

Riwayat  Penghargaan / Tanda Jasa

No Jenis Pekerjaan Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pengangkatan Ketua PUSKOM di

lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dapat berjalan sesuai

prosedur, sehingga dapat membangun kemandirian ICT di lingkungan

STT Indonesia.

1.2 Dapat menciptakan sistem ICT yang innovative dan creative rangka

menunjang STT Indonesia sebagai salah satu sekolah Teknologi di

Tanjungpinang.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pengangkatan Ketua PUSKOM ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup pengangkatan ketua PUSKOM ini melalui proses

penunjukan oleh ketua STT Indonesia Tanjungpinang atas usulan

Ketua Program Studi.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pengangkatan Ketua PUSKOM adalah manual yang

menjelaskan tata cara pengangkatan Ketua PUSKOM yang bertujuan

untuk menunjang kemajuan peningkatan kualitas ICT di lingkungan

STT Indonesia.

4. REFERENSI

4.1 Pedoman kepegawaian STT Indonesia

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

1. Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

2. Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

3. Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

4. Unit Penjaminan Mutu
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5. Bagian Akademik

6. Dosen

6. BUKTI KERJA

6.1 Data pribadi, riwayat pendidikan formal, riwayat pendidikan non

formal, riwayat pekerjaan.

7. KETENTUAN UMUM

7.1 PUSKOM dipimpin oleh seorang kepala PUSKOM

7.2 PUSKOM bertanggung jawab kepada Ketua STT Indonesia.

7.3 Kepala PUSKOM diangkat dan diberhentikan oleh Ketua STT

Indonesia

7.4 Masa jabatan kepala PUSKOM adalah 3 (tiga) tahun dan kepala

PUSKOM tersebut dapat diangkat kembali.

8. PROSEDUR

8.1 Ketua program studi mengusulkan calon kepala PUSKOM kepada

Ketua STT Indonesia

8.2 Jika ketua menyetujui, maka langsung ditetapkan kepala PUSKOM ,

jika tidak Ketua Program Studi mengusulkan calon kembali.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR PENGANGKATAN KEPALA PUSKOM

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Ade Winarni., M.T

Dipersiapkan Oleh:

Ardianto Wibowo., S.T
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LAMPIRAN

FORMULIR KUALIFIKASI KEPALA PUSKOM

Data Pribadi

Nama

Tempat /  Tanggal Lahir

Jenis Kelamin

Agama

Alamat

Riwayat  Pendidikan Formal

No. Jenis pendidikan Formal Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.

Riwayat  Pendidikan NonFormal

No Jenis pendidikan NonFormal Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.

Riwayat  Pekerjaan

No Jenis Pekerjaan Tahun Keterangan

1.

2.

3.

4.
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur keanggotaan di perpustakaan di

Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang

berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi aturan dalam keanggotaan di

perpustakaan, pihak-pihak terkait yang bertanggung jawab dalam

keanggotaan perpustakaan yang disesuaikan dengan hasil analisis

kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur keanggotaan perpustakaan ini berlaku di lingkungan STT

Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup keanggotaan di perpustakaan mencakup pendaftaran

menjadi anggota, peminjaman buku dan pengembalian buku.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pendaftaran anggota di perpustakaan adalah manual yang

akan membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib

dan terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran

mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima

Ketua STT Indonesia Tanjungpinang



STT Indonesia
Tanjungpinang

PERPUSTAKAAN
[Prosedur Pendaftaran
Anggota Perpustakaan]

No. Dokumen
Revisi
Halaman

: PR 01
: II / 2016
: 2

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Bagian Keuangan

6. BUKTI KERJA

6.1 Formulir pendaftaran

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan pendaftaran anggota di perpustakaan di laksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pendaftaran anggota di perpustakaan

adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan

UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Formulir pendaftaran diisi oleh calon anggota.

8.2 Formulir diserahkan kepada bagian administrasi perpustakaan.

8.3 Periksa kelengkapan pengisian formulir pendaftaran jika tidak

lengkap akan dikembalikan kepada calon anggota untuk diperbaiki.

8.4 Foto calon anggota (Foto digunakan untuk pencetakan Kartu

Anggota).

8.5 Input data calon anggota ke software SLIM.

8.6 Cetak kartu anggota.
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9. ALUR KERJA

DIAGRAM ALIR

PROSEDUR KEANGGOTAAN PERPUSTAKAAN

Disahkan Oleh:

H.M. Lois Frederik, SE, SH, MM

Diperiksa Oleh:

Achmad Ziqri., S.IP

Dipersiapkan Oleh:

Moh. Taufiq., S.IP
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur peminjaman buku di perpustakaan di

Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang dilaksanakan sesuai

dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan akademik yang

berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi aturan dalam peminjaman buku di

perpustakaan, pihak-pihak terkait yang bertanggung jawab dalam

peminjaman buku di perpustakaan yang disesuaikan dengan hasil

analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur peminjaman buku di perpustakaan ini berlaku di lingkungan

STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup peminjaman buku di perpustakaan mencakup

pendaftaran menjadi anggota, peminjaman buku dan pengembalian

buku.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur peminjaman buku di perpustakaan adalah manual yang akan

membantu agar seluruh kegiatan dapat berlangsung dengan tertib dan

terukur khususnya jika dibandingkan dengan target atau sasaran mutu

yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima
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Ketua STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Bagian Keuangan

6. BUKTI KERJA

6.1 Kartu Anggota Perpustakaan

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan peminjaman buku di perpustakaan di laksanakan oleh

UPM sekurang-kurangnya 1 (satu) kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur peminjaman buku di perpustakaan

adalah 1 (satu) tahun dan dapat diperpanjang sesuai dengan kebutuhan

UPM dan aktivitas di STT Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Mahasiswa mendaftar sebagai anggota perpustakaan dengan mengisi

formulir pendaftaran dan membayar biaya pendaftaran sebesar

Rp.10.000.

8.2 Petugas menginput data pendaftaran ke system perpustakaan dan

membuatkan Kartu Anggota Perpustakaan.

8.3 Mahasiswa memilih buku yang ingin dipinjam di rak buku.

8.4 Buku yang ingin dipinjam di serahkan ke petugas untuk di input ke

system perpustakaan dan dicatat di kartu anggota perpustakaan.

8.5 Kartu perpustakaan di simpan petugas sampai buku dikembalikan.

8.6 Mahasiswa dapat meminjam buku sebanyak 2 buah buku yang

berbeda maksimal peminjaman 14 hari.

8.7 Petugas akan memberitahukan tanggal maksimal pengembalian buku.

8.8 Buku ingin dikembalikan di serahkan ke petugas untuk diinput ke

sistem perpustakaan dan ke buku anggota perpustakaan.
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8.9 Petugas akan melakukan pengecekan apakah terjadi keterlambatan.

8.10Jika terlambat mahasiswa wajib membayar denda sebesar Rp.5000-

per hari per buku.

8.11 Petugas mengembalikan buku ke raknya masing-masing dan

mengembalikan kartu anggota perpustakaan ke mahasiswa.
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1. TUJUAN

1.1 Menjamin bahwa prosedur pembuatan keterangan bebas perpustakaan

di perpustakaan di Lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang

dilaksanakan sesuai dengan perencanaan kebutuhan prosedur layanan

akademik yang berjalan di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

1.2 Memberikan panduan bagi aturan dalam pembuatan keterangan bebas

perpustakaan di perpustakaan, pihak-pihak terkait yang bertanggung

jawab dalam peminjaman buku di perpustakaan yang disesuaikan

dengan hasil analisis kebutuhan dan lingkungan yang sedang berjalan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur pembuatan keterangan bebas perpustakaan di perpustakaan

ini berlaku di lingkungan STT Indonesia Tanjungpinang.

2.2 Ruang Lingkup pembuatan keterangan bebas perpustakaan di

perpustakaan mencakup pendaftaran menjadi anggota, bebas

peminjaman buku dan bebas pengembalian buku.

3. DEFINISI

3.1 Prosedur pembuatan keterangan bebas perpustakaan di perpustakaan

adalah manual yang akan membantu agar seluruh kegiatan dapat

berlangsung dengan tertib dan terukur khususnya jika dibandingkan

dengan target atau sasaran mutu yang telah ditetapkan.

3.2 Pelaksana, adalah unit-unit yang akan melaksanakan dan pendukung

proses perkuliahan sesuai dengan SOP yang telah ditetapkan.

4. REFERENSI

4.1 Statuta STT Indonesia Tanjungpinang mengenai tugas dan wewenang

pihak terkait.

5. DISTRIBUSI

Unit Yang Menerima
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Pembantu Ketua I STT Indonesia Tanjungpinang

Pembantu Ketua II STT Indonesia Tanjungpinang

Unit Penjaminan Mutu

Bagian Keuangan

6. BUKTI KERJA

6.1 Kartu Anggota Perpustakaan

7. KETENTUAN UMUM

7.1 Peninjauan pembuatan keterangan bebas perpustakaan di

perpustakaan di laksanakan oleh UPM sekurang-kurangnya 1 (satu)

kali setiap tahun.

7.2 Masa berlaku Manual prosedur pembuatan keterangan bebas

perpustakaan di perpustakaan adalah 1 (satu) tahun dan dapat

diperpanjang sesuai dengan kebutuhan UPM dan aktivitas di STT

Indonesia Tanjungpinang.

8. PROSEDUR

8.1 Dokumen – dokumen yang telah disiapkan diberikan kepada bagian

administrasi

8.2 Bagian administrasi melakukan verifikasi data pemustaka yang

bersangkutan

8.3 Pembuatan surat keterangan bebas pustaka jika persyaratan sudah

lengkap, jika tidak lengkap maka dokumen dikembalikan kepada

pemustaka.

8.4 Surat keterangan bebas pustaka diberikan kepada pemustaka.

8.5 Pemustaka menerima surat keterangan
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