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BAB I PENERIMAAN MAHASISWA BARU

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Penerimaan Mahasiswa dilakukan  secara

efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan

dengan proses Penerimaan Mahasiswa.

1.3 Memastikan bahwa proses Penerimaan Mahasiswa dilaksanakan secara

efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi aktivitas perencanaan, pendaftaran, seleksi administrasi,

tes kesehatan, penetapan mahasiswa terseleksi, pendaftaran ulang, pelaksanaan

Masa Pengenalan Mahasiswa Baru (MPMB) serta evaluasi Penerimaan

Mahasiswa dan MPMB.

3. KEBIJAKAN

3.1 Penerimaan Mahasiswa harus dikelola secara profesional.

3.2 Penerimaan Mahasiswa diselenggarakan oleh Panitia yang dikukuhkan oleh

Rektor melalui Surat Keputusan.

3.3 Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru bertanggungjawab terhadap kesesuaian

perencanaan dan penyelenggaraan penerimaan mahasiswa baru.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan

Hukum Pendidikan.
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4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Klausul ISO 9001:2008 nomor 7.2.1 mengenai PENENTUAN PERSYARATAN

YANG TERKAIT PRODUK.

4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 7.2.2 mengenai TINJAUAN PERSYARATAN YANG

BERKAITAN DENGAN PRODUK.

4.5 Praktek-praktek manajemen yangsehat dalam Penerimaan Mahasiswa.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Penerimaan Mahasiswa dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Penerimaan Mahassiswa telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Penerimaan Mahasiswa telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PERSIAPAN PENERIMAAN MAHASISWA BARU

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.1.1 Sesuai dengan Kalender Akademik

Rektor   membentuk   Panitia
Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)
dengan menerbitkan Surat Keputusan.

Rektor Surat
Keputusan

6.1.2 Berdasarkan Surat Keputusan tersebut,
Ketua Panitia PMB menyusun Agenda
Rapat Koordinasi membahas rencana
pelaksanaan PMB.

Agenda rapat harus memuat jadwal dan
materi pembahasan.

Ketua Panitia
PMB

Agenda Rapat
Koordinasi
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.1.3 Sesuai dengan jadwal yang telah

ditentukan, Ketua Panitia PMB
menerbitkan Surat Undangan   Rapat
koordinasi kepada seluruh anggota
Panitia PMB.

Ketua Panitia
PMB

Surat
Undangan
Rapat

6.1.4 Ketua Panitia PMB memimpin rapat
koordinasi membahas pelaksanaan PMB.

Hasil rapat koordinasi harus selalu
dituangkan dalam Notulen Rapat yang
ditandatangani    oleh seluruh
peserta yang hadir.

Ketua Panitia
PMB

Notulen Rapat

6.1.5 Ketua Panitia PMB menyerahkan salinan
Notulen Rapat setiap kali usai
menyelenggarakan rapat koordinasi
kepada     Rektor     sebagai laporan
kemajuan (progress report) Penerimaan
Mahasiswa Baru.

Ketua Panitia
PMB

Notulen Rapat

6.1.6 Panitia PMB mengadakan Pengumuman
melalui media massa atau situs jejaring
(website) milik Universitas mengenai
pelaksanaan  Penerimaan Mahasiswa
Baru.

Ketua Panitia
PMB

Pengumuman
PMB

6.1.7 Panitia PMB melakukan pengadaan
material dan perlengkapan yang
diperlukan sehubungan dengan
penerimaan mahasiswa baru dengan
mengikuti prosedur UNIPASBY-
WR2/KEU-04 mengenai Pengeluaran Kas.

Ketua Panitia
PMB

6.1.8 Panitia PMB harus selalu memantau dan
memberikan evaluasi mengenai
pelaksanaan PMB melalui Laporan
Monitoring dan Evaluasi PMB.

Hasil pemantauan dan evaluasi harus
selalu ditembuskan kepada Rektor.

Ketua Panitia
PMB

Laporan
Monitoring dan
Evaluasi PMB

6.1.9 Rektor membubarkan tim Panitia
Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB)
dengan menerbitkan Surat Keputus- an
seusai       berakhirnya masa
penerimaan mahasiswa.

Rektor Surat
Keputusan
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6.2 PENDAFTARAN MAHASISWA BARU – REGULER JALUR TES
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.2.1 Calon mahasiswa mendatangi Bagian

Informasi untuk memperoleh
keterangan/informasi dalam bentuk lisan
maupun  tertulis  berupa  Brosur  atau
media lain.

Calon
Mahasiswa

6.2.2 Calon mahasiswa membayar uang
pendaftaran untuk membeli Formulir
Pendaftaran dan biaya tes (kesehatan
dan/atau bakat dan minat dan/atau
khusus) kepada Panitia PMB.

Atas penerimaan pembayaran uang
pendaftaran dan tes tersebut, Panitia PMB
menerbitkan Kuitansi dan
mendistribusikan:

Lembar 1 (Asli) beserta Formulir
Pendaftaran untuk calon mahasiswa.
Lembar 2 (tembusan) untuk Panitia
PMB sebagai arsip.

Calon
Mahasiswa

Kuitansi
Formulir
Pendaftaran

6.2.3 Calon mahasiswa mengisi Formulir
Pendaftaran secara lengkap.

Calon
Mahasiswa

Formulir
Pendaftaran

6.2.4 Calon mahasiswa menyerahkan Formulir
Pendaftaran beserta dokumen yang
dipersyaratkan kepada Panitia PMB.

Calon
Mahasiswa

Formulir
Pendaftaran
Dokumen
Pendukung

6.2.5 Panitia PMB melakukan verifikasi
terhadap kelengkapan isi Formulir
Pendaftaran   yang   diserahkan   oleh
calon Mahasiswa dan dokumen
pendukung yang dipersyaratkan.

Panitia PMB Formulir
Pendaftaran
Dokumen
Pendukung

6.2.6 Panitia PMB selanjutnya akan
menerbitkan dan menyerahkan Kartu
Tanda Peserta Tes kepada calon
Mahasiswa.

Panitia PMB Kartu Tanda
Peserta Tes
Formulir
Pendaftaran
Dokumen
Pendukung

6.2.7 Setelah batas waktu penyelenggara- an
pendaftaran berakhir, Panitia PMB
menyerahkan lembar 2 (tembusan)
Kuitansi dan uang penerimaan hasil
penjualan   Formulir   kepada   Fungsi
Keuangan.

Panitia PMB Formulir
Pendaftaran
Kuitansi
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.2.8 Fungsi Keuangan mencocokkan ke-

sesuaian antara lembar 2 (tembusan)
Kuitansi dan uang penerimaan hasil
penjualan Formulir yang diterima oleh
Panitia PMB.

Jika telah sesuai, maka Fungsi Keuangan
menerbitkan Tanda Terima dan
mendistribusikan:

Lembar 1 (Asli) untuk Panitia PMB.
Lembar 2 (tembusan) untuk Fungsi
Keuangan.

Fungsi
Keuangan

Tanda
Terima
Formulir
Pendaftaran
Kuitansi

6.2.9 Fungsi Keuangan selanjutnya melak-
sanakan prosedur UNIPASBY-WR2/
KEU-02 mengenai Penerimaan Kas

Fungsi
Keuangan

6.3 PENDAFTARAN MAHASISWA BARU – REGULER JALUR NIR- TES,
MAHASISWA TRANSFER/PINDAHAN DAN PROGRAM
PASCASARJANA (S-2)

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.3.1 Calon mahasiswa mendatangi Bagian

Informasi untuk memperoleh
keterangan/informasi dalam bentuk lisan
maupun  tertulis  berupa  Brosur  atau
media lain.

Calon
Mahasiswa

6.3.2 Calon mahasiswa membayar uang
pendaftaran untuk membeli Formulir
Pendaftaran kepada Panitia PMB.

Atas penerimaan pembayaran uang
pendaftaran tersebut, Panitia PMB
menerbitkan Kuitansi dan
mendistribusikan:

Lembar 1 (Asli) beserta Formulir
Pendaftaran untuk calon mahasis- wa.
Lembar 2 (tembusan) untuk Panitia
PMB sebagai arsip.

Calon
Mahasiswa

Kuitansi
Formulir
Pendaftaran

6.3.3 Calon mahasiswa mengisi Formulir
Pendaftaran secara lengkap.

Calon
Mahasiswa

Formulir
Pendaftaran

6.3.4 Calon mahasiswa menyerahkan Formulir
Pendaftaran beserta dokumen yang
dipersyaratkan kepada Panitia PMB.

Calon
Mahasiswa

Formulir
Pendaftaran
Dokumen
Pendukung
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.3.5 Panitia PMB melakukan verifikasi

terhadap kelengkapan isi Formulir
Pendaftaran   yang   diserahkan   oleh
calon Mahasiswa dan dokumen
pendukung yang dipersyaratkan.

Panitia PMB Formulir
Pendaftaran
Dokumen
Pendukung

6.3.6 Panitia PMB selanjutnya akan
menerbitkan Tanda Terima dan men-
distribusikan:

Lembar 1 (Asli) untuk calon
Mahasiswa.
Lembar 2 (tembusan) dan Formulir
Pendaftaran beserta dokumen
pendukung    untuk    arsip   Panitia
PMB.

Panitia PMB Tanda
Terima
Formulir
Pendaftaran
Dokumen
Pendukung

6.3.7 Setelah batas waktu penyelenggara- an
pendaftaran berakhir, Panitia PMB
menyerahkan lembar 2 (tembusan)
Kuitansi   dan  uang  penerimaan hasil
penjualan Formulir kepada Fungsi
Keuangan.

Panitia PMB Formulir
Pendaftaran
Kuitansi

6.3.8 Fungsi Keuangan mencocokkan ke-
sesuaian antara lembar 2 (tembusan)
Kuitansi dan uang penerimaan hasil
penjualan Formulir yang diterima oleh
Panitia PMB.

Jika telah sesuai, maka Fungsi Keuangan
menerbitkan Tanda Terima dan
mendistribusikan:

Lembar 1 (Asli) untuk Panitia PMB.
Lembar 2 (tembusan) untuk Fungsi
Keuangan.

Fungsi
Keuangan

Tanda
Terima
Formulir
Pendaftaran
Kuitansi

6.3.9 Fungsi Keuangan selanjutnya melak-
sanakan prosedur UNIPASBY-WR2/
KEU-02 mengenai Penerimaan Kas

Fungsi
Keuangan
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6.4 PERSIAPAN SELEKSI MAHASISWA BARU – REGULER JALUR TES
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.4.1 Panitia PMB mengunggah (upload)

informasi dari Formulir Pendaftaran yang
diterima calon Mahasiswa pada
Sistem Informasi PMB.

Panitia PMB Formulir
Pendaftaran

6.4.2 Panitia  PMB melakukan  pencetakan
Pengumuman nama peserta dan
lokasi tes.

Panitia PMB Pengumuman

6.4.3 Panitia PMB memampangkan Peng-
umuman nama peserta dan lokasi tes di
tempat yang telah ditetapkan guna
memberikan  informasi  kepada  calon
Mahasiswa.

Panitia PMB Pengumuman

6.5 SELEKSI MAHASISWA BARU – REGULER JALUR TES

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.5.1 Sesuai jadwal ujian masuk yang telah

ditentukan, calon mahasiswa hadir di
lokasi tes dengan membawa Kartu Tanda
Peserta Tes.

Peserta
Seleksi

Kartu Tanda
Peserta Tes

6.5.2 Pengawas Ujian melakukan verifikasi
Kartu Tanda Peserta Tes masing- masing
peserta yang hadir guna me- mastikan
kesahihan (validitas) keikutsertaan peserta
tes.

Pengawas
Ujian

Kartu Tanda
Peserta Tes
Kartu
Identitas

6.5.3 Sesuai jadwal, Pengawas Ujian
membagikan Berkas Soal dan Ber- kas
Jawaban serta Daftar Absensi yang
diterima sebelumnya dari Panitia PMB
kepada masing-masing peserta.

Berkas Soal
Berkas
Jawaban
Daftar
Absensi

6.5.4 Seusai tes, Berkas Jawaban yang diterima
dari peserta dan Daftar Absensi kemudian
diserahkan oleh Pengawas  Ujian kepada
Panitia PMB untuk proses lebih lanjut.

Pengawas
Ujian

Berkas
Jawaban
Daftar
Absensi
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6.6 PENGUMUMAN HASIL SELEKSI – MAHASISWA REGULER JALUR TES
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.6.1 Panitia PMB melakukan proses

verifikasi terhadap berbagai hasil tes:
Berkas Jawaban
Tes Potensi Akademik
Tes Kesehatan
Tes Khusus
Lain-lain sesuai persyaratan.

Panitia PMB Berkas
Jawaban
Test Potensi
Akademik
Tes
Kesehatan
Tes Khusus

6.6.2 Panitia PMB menyiapkan lembar
Pengumuman nama-nama peserta
yang lolos tes.

Panitia PMB Pengumuman

6.6.3 Lembar Pengumuman yang memuat
nama-nama peserta yang lolos tes
diserahkan kepada Pejabat yang
berwenang       untuk memperoleh
otorisasi.

Penitia PMB Pengumuman

6.6.4 Pengumuman mengenai hasil tes yang
telah memperoleh otorisasi dari
Pejabat yang berwenang selanjutnya
di tempelkan pada papan pengumum-
an pada lokasi yang telah ditentukan
dan diunggah (upload) di situs jejaring
(website) Universitas oleh Panitia PMB.

Panitia PMB Pengumuman

6.7 PENGUMUMAN HASIL SELEKSI – MAHASISWA REGULER JALUR
UNGGULAN/NIR TES, MAHASISWA PINDAHAN/ TRANSFER DAN
PASCA SARJANA

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.7.1 Panitia PMB melakukan  proses seleksi

administrasi terhadap Formulir
Pendaftaran dan Dokumen Pendukung.

Panitia PMB Formulir
Pendaftaran
Dokumen
Pendukung

6.7.2 Panitia PMB menyiapkan Surat
Pemberitahuan mengenai hasil seleksi
administrasi   calon   mahasiswa
bersangkutan.

Panitia PMB Surat
Pemberitahuan

6.7.3 Surat Pemberitahuan hasil seleksi seleksi
diserahkan kepada Pejabat yang
berwenang  untuk  memperoleh
otorisasi.

Penitia PMB Surat
Pemberitahuan
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.7.4 Surat Pemberitahuan mengenai hasil

seleksi yang telah memperoleh otorisasi
dari Pejabat yang berwenang selanjutnya
dikirimkan ke masing-masing calon
mahasiswa dan diunggah (upload) di situs
jejaring (website) Universitas oleh  Panitia
PMB.

Panitia PMB Surat
Pemberitahuan

6.8 PEMBAYARAN BIAYA PENDIDIKAN
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.8.1 Calon Mahasiswa yang telah dinyata- kan

diterima sebagai Mahasiswa Baru atau
Mahasiswa Lama melakukan pembayaran
Biaya Pendidikan melalui Bank Persepsi
sesuai jadwal dan ketentuan     yang
berlaku   dengan
menggunakan Formulir Setoran
Pembayaran (FSP).

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayaran

6.8.2 Mahasiswa Baru atau Mahasiswa Lama
menerima bukti pembayaran dari Bank
Persepsi berupa Formulir Setoran
Pembayaran    yang  sudah
divalidasi sebanyak rangkap 2 (dua).

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayaran

6.9 DAFTAR ULANG – MAHASISWA BARU
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.9.1 Sesuai dengan jadwal yang telah

ditentukan, calon Mahasiswa menye-
rahkan Kartu Tanda Peserta Tes dan 2
(dua) lembar Formulir Setoran Biaya
Pendidikan dari Bank Persepsi yang  telah
divalidasi  kepada Fungsi
Keuangan.

Mahasiswa Kartu Tanda
Peserta Tes
Formulir
Setoran

6.9.2 Fungsi Keuangan memvalidasi kedua
lembar Formulir Setoran Biaya
Pendidikan dan mendistribusikan:

Kartu Tanda Peserta Tes, Lembar 2
(tembusan) Formulir Setoran untuk
Mahasiswa.
Lembar 3 (tembusan) Formulir Setoran
untuk Fungsi Keuangan.

Fungsi
Keuangan

Kartu Tanda
Peserta Tes
Formulir
Setoran
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.9.3 Mahasiswa selanjutnya datang ke tempat

registrasi dengan membawa berkas
registrasi berupa Kartu Tanda Peserta Tes
dan lembar 2 (tembusan) Formulir
Setoran Biaya Pendidikan yang telah
divalidasi oleh Bank Persepsi dan Fungsi
Keuangan.

Mahasiswa Kartu Tanda
Peserta Tes
Formulir
Setoran

6.9.4 Setelah melakukan verifikasi terhadap
berkas registrasi tersebut, Petugas
Registrasi selanjutnya menerbitkan dan
menyerahkan Nomor Induk Mahasiswa
(NIM)  dan Kartu Mahasiswa (KTM)
kepada Mahasiswa Baru.

Petugas
Registrasi

Kartu
Mahasiswa
Nomor
Induk
Mahasiswa

6.10 DAFTAR ULANG – MAHASISWA LAMA

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.10.1 Sesuai dengan jadwal yang telah

ditentukan, Mahasiswa menyerahkan
Kartu Mahasiswa dan 2 (dua) lembar
Formulir Setoran Biaya Pendidikan dari
Bank Persepsi yang telah divalidasi   serta
dokumen   lain yang diperlukan kepada
Fungsi Keuangan.

Mahasiswa Kartu
Mahasiswa
Formulir
Setoran

6.10.2 Fungsi Keuangan mengecek Kartu
Piutang Mahasiswa bersangkutan guna
memastikan keberadaan tung- gakan
Biaya Pendidikan dari Mahasiswa
tersebut.

Jika Mahasiswa bersangkutan masih
mempunyai tunggakan, maka Fungsi
Keuangan akan meminta kepada
Mahasiswa bersangkutan untuk
melunasinya terlebih dahulu.

Jika tidak ada tunggakan, maka Fungsi
Keuangan akan memberikan validasi
kedua lembar Formulir Setoran Biaya
Pendidikan dan mendistribusikan:

Lembar 2 (tembusan) Formulir Setoran
dan Kartu Mahasiswa untuk
Mahasiswa.
Lembar 3 (tembusan) Formulir Setoran
untuk Fungsi Keuangan.

Fungsi
Keuangan

Kartu
Piutang
Kartu
Mahasiswa
Formulir
Setoran
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BAB I PENERIMAAN MAHASISWA BARU

6.11 MASA PENGENALAN MAHASISWA BARU
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.11.1 Panitia PMB menyusun proposal yang
memuat  agenda  dan  materi penye-
lenggaraan Masa Pengenalan Maha-
siswa Baru (MPMB).

Panitia PMB Proposal
MPMB

6.11.2 Panitia PMB menyerahkan proposal yang
memuat agenda dan materi
penyelenggaraan     MPMB     kepada
Rektor untuk diotorisasi.

Panitia PMB Proposal
MPMB

6.11.3 Setelah memperoleh persetujuan dari
Rektor, maka Panitia PMB melakukan
pengadaan material dan perlengkapan
yang diperlukan untuk penyelenggaraan
MPMB dengan mengikuti prosedur
UNIPASBY-WR2/KEU-04 mengenai
Pengeluaran Kas.

Panitia PMB

6.11.4 Panitia PMB menyelenggarakan MPMB
sesuai dengan agenda dan materi     yang
telah     memperoleh persetujuan dari
Pejabat yang berwenang.

Panitia PMB

6.11.5 Panitia PMB menyampaikan Laporan
MPMB sebagai bentuk pertanggung
jawaban     penyelenggaraan MPMB
kepada Rektor.

Panitia PMB Laporan
MPMB

6.12 EVALUASI PENERIMAAN MAHASISWA DAN MPMB
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.12.1 Sebelum pembubaran Panitia PMB, Rektor
memimpin rapat koordinasi membahas
evaluasi PMB dan MPMB bersama
dengan    seluruh  anggota
Senat dan Panitia PMB.

Rektor

6.12.2 Rektor memberikan kesempatan kepada
Panitia PMB untuk menyam- paikan
Laporan  Kinerja penyeleng-
garaan PMB dan MPMB.

Rektor Laporan
Kinerja

6.12.3 Rektor meminta masukan, kritik yang
membangun, dan berbagai macam
informasi berkenaan dengan  PMB dan
MPMB  kepada  seluruh  peserta
rapat.

Rektor Laporan
Kinerja
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.12.4 Rapat koordinasi selanjutnya membahas

berbagai masalah yang timbul dalam
penyelenggaraan PMB dan MPMB serta
masukan, kritik yang membangun,   dan
berbagai  macam informasi lain dari para
peserta rapat.

Rektor Laporan
Kinerja

6.12.5 Rapat koordinasi menyusun kesimpulan
dan rekomendasi untuk penyelenggaraan
PMB  dan  MPMB   tahun selanjutnya.

Rektor Notulen
Rapat

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 SURAT KEPUTUSAN - REKTOR

7.2 AGENDA RAPAT KOORDINASI - PEMIMPIN
RAPAT

7.3 SURAT UNDANGAN RAPAT - PEMIMPIN
RAPAT

7.4 NOTULEN RAPAT - NOTULIS RAPAT
7.5 FORMULIR PENDAFTARAN - PANITIA PMB
7.6 TANDA TERIMA - EKSTERNAL
7.7 KARTU TANDA PESERTA TES - PANITIA PMB
7.8 BERKAS JAWABAN - PANITIA PMB
7.9 SURAT PANGGILAN - PANITIA PMB
7.10 LEMBAR PENGUMUMAN - PANITIA PMB
7.11 DOKUMEN PENDUKUNG - EKSTERNAL
7.12 FORMULIR SETORAN - EKSTERNAL
7.13 KARTU MAHASISWA - AKADEMIK

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.
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BAB I PENERIMAAN MAHASISWA BARU

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be

Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN MAHASISWA Sub Proses : PERSIAPAN PENERIMAAN MAHASISWA BARU

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen : FC - AKD - 01.01 No. Revisi : 00 Hal. : 1 dari 5

REKTOR

MULAI

Menerbitkan Surat
Keputusan
mengenai

Pembentukan
Panitia Penerimaan

Mahasiswa Baru

Surat
Keputusan

Notulen
Rapat

2

F

2
Laporan Monitoring

& Evaluasi PMB

F

Menerbitkan Surat
Keputusan
mengenai

Pembubaran Panitia
Penerimaan

MahasiswaBaru Surat
Keputusan

PANITIA
PENERIMAAN

MAHASISWA BARU

Surat
Keputusan

Mengagendakan
Rapat Koordinasi

membahas rencana
pelaksanaan PMB

Agenda
Rapat

Mengundang
peserta Rapat

Koordinasi
membahas rencana
pelaksanaan PMB

Undangan
Rapat

Notulen Rapat 2
1

Notulen
Rapat

Melaksanakan
Rapat Koordinasi

membahas rencana
pelaksanaan PMB

F

Mempublikasikan
Pengumuman

PMB

Pengumuman
PMB

Melakukan
pengadaan material
dan perlengkapan
kebutuhan PMB

FC-KEU-
04.01

LMEPMB 2
1

Laporan Monitoring
& Evaluasi PMB

F

Melakukan
pemantauan dan

evaluasi
pelaksanaan PMB

Surat
Keputusan

SELESAI

F
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be

Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN MAHASISWA Sub Proses : PENDAFTARAN MAHASISWA BARU - REGULER JALUR TES

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen : FC - AKD - 01.02 No. Revisi : 00 Hal. : 2 dari 5

MULAI

CALON
MAHASISWA

Formulir
Pendaftaran 1

Kuitansi

F

Menyerahkan
Formulir

Pendaftaran yang
telah diisi secara

lengkap

Formulir
Pendaftaran Kartu

Tanda
PesertaTes

F

UANG

UANG Formulir
Pendaftaran

Kartu
Tanda

PesertaTes

PANITIA PMB
Formulir
PeKnudiataftnasrian 1

2
Kuitansi

1
Tanda Terima SELESAI

F

FUNGSI KEUANGAN UANG

2 =
Kuitansi

Tanda Terima 1
2

Tanda Terima

Mengisi Formulir
Pendaftaran

secara lengkap

Menerbitkan Kartu
Tanda Peserta Tes

kepada calon
Mahasiswa

Melakukan
verifikasi Formulir
Pendaftaran yang
telah diisi secara

lengkap oleh
calon mahasiswa

Menerima uangdan
menerbitkan
Kuitansi dan

menyerahkan
Formulir Pendaftaran

Menyerahkan uang
dan Kuitansi kepada
Fungsi Keuangan

Membeli Formulir
Pendaftaran dan

membayar biaya tes
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN MAHASISWA Sub Proses : PENDAFTARANMAHASISWABARU-REGULERJALURNIR-TES

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 01.03 No. Revisi : 00 Hal.     : 3 dari 5

MULAI

CALON
MAHASISWA

Formulir
Pendaftaran 1

Kuitansi

F

Menyerahkan
Formulir

Pendaftaran yang
telah diisi secara

lengkap

Formulir
Pendaftaran

1
Tanda Terima

F

UANG

UANG Formulir
Pendaftaran

Tanda Terima 1
2

Tanda Terima

PANITIA PMB
Formulir
PeKnudiataftnasrian

F

1
2

Kuitansi

1
Tanda Terima SELESAI

F

FUNGSI KEUANGAN UANG

2 =
Kuitansi

Tanda Terima 1
2

Tanda Terima

Mengisi Formulir
Pendaftaran

secara lengkap

Menerbitkan
Tanda
Terima
kepada

calon Mahasiswa

Melakukan
verifikasi Formulir
Pendaftaran yang
telah diisi secara

lengkap oleh
calon mahasiswa

Menerima uangdan
menerbitkan
Kuitansi dan

menyerahkan
Formulir Pendaftaran

Menyerahkan uang
dan Kuitansi kepada
Fungsi Keuangan

Membeli Formulir
Pendaftaran
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN MAHASISWA Sub Proses : PEMBAYARAN  BIAYA PENDIDIKAN

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 01.04 No. Revisi : 00 Hal.     : 4 dari 5

MAHASISWA
MULAI

FSP 3
FSP 2

1
Formulir Setoran

Pembayaran FSP 3
2

Formulir Setoran
Pembayaran

SELESAI

F

FSP 3
FSP 2

1
Formulir Setoran

Pembayaran

BANK PERSEPSI FSP 1
FSP 3

2
Formulir Setoran

Pembayaran F

Melakukan
validasi FSP atas
pembayaran biaya
pendidikan dari

Mahasiswa

Menerima
pembayaran

biaya pendidikan
dari Mahasiswa

Melakukan
pembayaran biaya
pendidikan melalui

Bank persepsi
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN MAHASISWA Sub Proses : PENDAFTARAN ULANG  MAHASISWA BARU

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 01.05 No. Revisi : 00 Hal.     : 5 dari 5

FUNGSI
REGISTRASI

KTPT

Formulir Setoran
Pembayaran

2

Melakukan validasi
Kartu TandaPeserta

Tes dan Formulir
SetoranPembayaran

dan menerbitkan
NIM danKTM

NIM
KTM

KTPT

Formulir Setoran
Pembayaran

2

MAHASISWA

MULAI

Menyerahkan Kartu
Tanda Peserta Tes

dan Formulir Setoran
Pembayaran yang

telah divalidasi oleh
Bank persepsi

KTPT
FSP 3

Formulir Setoran
Pembayaran

1
KTPT

Formulir Setoran
Pembayaran

2 Melakukan daftar
ulang di fungsi

registrasi
F

NIM
KTM

KTPT

Formulir Setoran
Pembayaran

SELESAI

2

FUNGSI KEUANGAN

KTPT
FSP 3

1
Formulir Setoran

Pembayaran

Melakukan validasi
Formulir Setoran

Pembayaran

KTPT
FSP 2

3
Formulir Setoran

Pembayaran

F
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BAB I PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN

1. TUJUAN

1.1 Memastikan proses Pendidikan dan Pengajaran dilakukan secara efektif dan

efisien.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab pihak-pihak yang berkaitan dengan

proses Pendidikan dan Pengajaran.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi aktivitas perwalian, pengisian rencana studi, penggantian

mata kuliah, pembatalan mata kuliah, alih program studi dan cuti studi.

3. KEBIJAKAN

3.1 Proses Pendidikan dan Pengajaran wajib diselenggarakan secara tertib dan

terkendali.

3.2 Penyimpangan terhadap ketentuan yang berlaku dalam proses Pendidikan dan

Pengajaran wajib memenuhi prosedur administrasi.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya

No.978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.
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BAB I PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN

4.3 Klausul ISO 9001:2008 nomor 7.2.1 mengenai PENENTUAN PERSYARATAN

YANG TERKAIT PRODUK.

4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 7.2.2 mengenai TINJAUAN PERSYARATAN

YANG BERKAITAN DENGAN PRODUK.

4.5 Praktek-praktek manajemen yang sehat dalam proses Pendidikan dan

Pengajaran.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Proses Pendidikan dan Pengajaran dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Pendidikan dan Pengajaran telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Pendidikan dan Pengajaran telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PERWALIAN DAN PENGISIAN RENCANA STUDI – MAHASISWA BARU

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.1.1 Mahasiswa menyerahkan Kartu Mahasiswa

yang diterima dari bagian registrasi dan
Formulir Setoran Biaya Pendidikan yang
telah divalidasi oleh   Bank   Persepsi  dan
Fungsi Keuangan kepada Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Mahasiswa Kartu
Mahasiswa
Formulir
Setoran

6.1.2 Fungsi Akademik Kemahasiswaan
mencetak dan menyerahkan Kartu Rencana
Studi (KRS) kepada Mahasiswa.

Fungsi
Akademik

Kemahasis-
waan

Kartu Rencana
Studi

6.1.3 Mahasiswa Baru wajib mengambil seluruh
beban studi yang dijadwalkan pada
Semester I.

Mahasiswa
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BAB I PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN

6.2 PERWALIAN DAN PENGISIAN RENCANA STUDI – MAHASISWA
LAMA

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.2.1 Mahasiswa mengisi secara lengkap Kartu

Rencana Studi yang diperoleh dari Fungsi
Administrasi Kemahasis- waan.

Mahasiswa tidak diperkenankan untuk
mengikuti kegiatan perkuliahan sebelum
yang   bersangkutan   mendaftar
sebagai peserta mata kuliah.

Mahasiswa Kartu Rencana
Studi

6.2.2 Melakukan konsultasi rencana studi
dengan Dosen Wali untuk memperoleh
bimbingan dan persetujuan.

Mahasiswa Kartu Rencana
Studi

6.2.3 Mahasiswa menyerahkan Kartu Rencana
Studi yang telah diotorisasi oleh Dosen
Wali, Formulir Setoran Biaya Pendidikan
yang telah divali- dasi oleh Bank Persepsi
dan Fungsi Keuangan dan dokumen lain
yang diperlukan kepada Fungsi
Akademik Kemahasiswaan.

Mahasiswa Formulir
Setoran
Kartu
Rencana
Studi

6.2.4 Fungsi Akademik Kemahasiswaan
mencetak Kartu Rencana Studi (KRS) dan
mendistribusikan:

Lembar 2 (tembusan) Formulir Setoran,
print-out Kartu Rencana Studi dan
dokumen lain untuk Mahasiswa.
Kartu Rencana Studi yang diotorisasi
oleh Dosen Wali untuk arsip Fungsi
Administrasi Kemahasiswaan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Kartu Rencana
Studi
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BAB I PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN

6.3 PENGGANTIAN ATAU PEMBATALAN MATA KULIAH
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.3.1 Mahasiswa mengisi secara lengkap Kartu

Rencana Perubahan Studi yang diperoleh
dari Fungsi Administrasi Kemahasiswaan.

Mahasiswa Kartu Rencana
Perubahan Studi

6.3.2 Mahasiswa menghadap Dosen Wali untuk
berkonsultasi sehubungan dengan
rencana penggantian atau pembatalan
mata kuliah.

Mahasiswa Kartu
Rencana
Perubahan
Studi
Kartu
Rencana
Studi

6.3.3 Mahasiswa menyerahkan cetakan (print-
out) Kartu Rencana Studi dan Kartu
Perubahan Studi yang telah diotorisasi
oleh Dosen Wali kepada Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Mahasiswa Kartu
Rencana
Perubahan
Studi
Kartu
Rencana
Studi

6.3.4 Fungsi Akademik Kemahasiswaan
mencetak Kartu Rencana Studi (KRS)
baru dan mendistribusikan:

Cetakan (print-out) Kartu Rencana Studi
baru untuk Mahasiswa.
Kartu Perubahan Rencana Studi yang
telah memperoleh otorisasi dari Dosen
Wali dan cetakan lama Kartu Rencana
Studi untuk arsip Fungsi  Administrasi
Kemahasiswaan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Kartu
Rencana
Studi
Kartu
Rencana
Perubahan
Studi
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6.4 ALIH PROGRAM STUDI
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.4.1 Mahasiswa mengajukan Surat

Permohonan kepada Rektor melalui
Fungsi Akademik Kemahasiswaan
dengan tembusan kepada Dekan dan
Ketua Jurusan yang akan ditinggal dan
yang akan dituju, dengan mencantumkan
alasan kepindahan dan dilampiri daftar
kemajuan belajar selama melakukan studi
di jurusan yang akan ditinggalkan.

Pengajuan Surat Permohonan tersebut
harus   disampaikan   paling
lambat 1 (satu) bulan sebelum semester
berikutnya dimulai.

Mahasiswa Surat Permo-
honan

6.4.2 Berdasarkan Surat Permohonan Alih
Program Studi yang telah memperoleh
otorisasi dari Rektor, Fungsi Akademik
Kemahasiswaan menyiap- kan Surat Ijin
Alih Program Studi.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Surat Ijin Alih
Program
Studi
Surat
Permo-
honan

6.4.3 Surat Ijin Alih Program Studi yang telah
disiapkan oleh Fungsi Akademik
Kemahasiswaan bersama Surat
Permohonan yang telah memperoleh
otorisasi dari Rektor selanjutnya
diserahkan kepada Rektor untuk
ditandatangani.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Surat Ijin Alih
Program
Studi
Surat
Permohonan

6.4.4 Surat Ijin Alih Program Studi yang telah
memperoleh otorisasi Rektor kemudian
digandakan dan didistribusikan:

Lembar 1 (Asli) untuk Mahasiswa.
Lembar 2 (tembusan) sebagai arsip
Fungsi Akademik Kemahasiswaan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Surat Ijin Alih
Program Studi

6.4.5 Apabila permohonan disetujui oleh
Rektor, maka Mahasiswa bersangkut- an
harus melakukan Daftar Ulang sesuai
dengan prosedur UNIPASBY-
\WR1/AKD-01 mengenai Penerimaan
Mahasiswa dengan menunjukkan Surat
Ijin  Alih  Program Studi yang diterbitkan
oleh Rektor.

Mahasiswa Surat Ijin Alih
Program Studi
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6.5 PENGAJUAN IJIN BERHENTI STUDI SEMENTARA (CUTI STUDI)
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.5.1 Mahasiswa mengisi formulir Permo-

honan Berhenti Studi Sementara yang
disediakan oleh Fungsi Akade- mik
Kemahasiswaan dengan lengkap dan
benar.

Pengurusan permohonan ijin cuti  studi
harus dilakukan oleh Mahasiswa sebelum
perkuliahan    minggu ke-4
(empat), kecuali karena sakit yang
mengharuskan rawat inap.

Mahasiswa Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

6.5.2 Formulir permohonan yang telah diisi
dengan lengkap dan benar serta
ditandatangani oleh yang bersangkut- an
selanjutnya diserahkan kepada Dosen
Wali     untuk memperoleh
persetujuan.

Mahasiswa Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

6.5.3 Formulir Permohonan Berhenti Studi
Sementara yang telah diotorisasi oleh
Dosen Wali selanjutnya diserahkan
kepada Ketua Jurusan atau Ketua
Program    Studi    untuk  memperoleh
persetujuan.

Mahasiswa Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

6.5.4 Selanjutnya, formulir Permohonan
Berhenti Studi Sementara yang telah
memperoleh persetujuan dari Ketua
Jurusan   atau   Ketua   Program Studi
diserahkan kepada Dekan untuk
persetujuan akhir.

Mahasiswa Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

6.5.5 Formulir Permohonan Berhenti Studi
Sementara yang telah memperoleh
otorisasi dari Pejabat yang berwe- nang
berikutnya   diserahkan kepada
Fungsi Akademik Kemahasiswaan.

Mahasiswa Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

6.5.6 Berdasarkan formulir Permohonan
Berhenti Studi Sementara yang telah
memperoleh otorisasi dari Pejabat yang
berwenang, Fungsi Akademik
Kemahasiswaan menyiapkan Surat Ijin
Cuti.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Surat Ijin Cuti
- Permohonan

Berhenti Studi
Sementara
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.5.7 Surat Ijin Cuti yang telah disiapkan oleh

Fungsi Akademik Kemahasiswaan
bersama formulir Permohonan Berhenti
Studi Sementara yang telah memperoleh
otorisasi dari Pejabat yang berwenang
selanjutnya diserah- kan   kepada   Rektor
untuk ditanda-
tangani.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Surat Ijin Cuti
Permohon an
Berhenti
Studi
Sementara

6.5.8 Surat Ijin Cuti yang telah memperoleh
otorisasi Rektor kemudian diganda- kan
dan didistribusikan:

Lembar 1 (Asli) dikirimkan ke
alamat orang tua Mahasiswa.
Lembar 2 (tembusan) sebagai arsip
Fungsi Akademik Kemahasiswaan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Surat Ijin Cuti

6.5.9 Untuk dapat aktif kembali setelah
menjalani cuti studi, Mahasiswa harus
melakukan pembayaran Biaya Pendidikan
ke Bank Persepsi  sesuai dengan prosedur
UNIPASBY-WR1/ AKD-01 mengenai
Penerimaan  Mahasiswa.

Mahasiswa

6.5.10 Mahasiswa yang berhenti studi sementara
tanpa ijin diwajibkan untuk mengajukan
Surat Permohonan Aktif Kembali kepada
Rektor dengan tembusan kepada Dekan,
Ketua Jurusan/Ketua Program Studi yang
bersangkutan, guna memungkinkan yang
bersangkutan untuk membayar Biaya
Pendidikan semester yang ditinggal dan
semester yang akan dijalani.

Pengajuan        surat permohonan
tersebut dilakukan dalam masa
pembayaran Biaya Pendidikan.

Mahasiswa Surat
Permohonan
Aktif Kembali
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6.6 PEMENUHAN JUMLAH WAKTU PENDIDIKAN DAN PENGAJARAN
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.6.1 Dosen Pengampu Mata Kuliah mengambil

Daftar  Absensi yang tersedia di Fungsi
Akademik Kemahasiswaan.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Daftar Absensi

6.6.2 Selama proses pengajaran, Daftar Absensi
diedarkan kepada Mahasiswa untuk
memperoleh tandatangan kehadiran dari
yang bersangkutan.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Daftar Absensi

6.6.3 Seusai pemberian mata kuliah, Dosen
Pengampu Mata Kuliah menandatangani
Daftar Absen setelah memsastkan tikan
kesesuaian  kehadiran Mahasiswa yang
telah membubuhkan tanda tangan.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Daftar Absensi

6.6.4 Dosen Pengampu Mata Kuliah
menyerahkan Daftar Absensi yang telah
diotorisasinya  kepada  Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Daftar Absensi

6.6.5 Fungsi Akademik Kemahasiswaan
merekapitulasi  kehadiran Mahasiswa
dan Dosen Pengampu Mata Kuliah.

Fungsi
Akademik

Daftar Absensi

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 KARTU RENCANA
STUDI MAHASISWA

- AKADEMIK

7.2 FORMULIR SETORAN - EKSTERNAL
7.3 SURAT PERMOHONAN - EKSTERNAL
7.4 SURAT IJIN ALIH PROGRAM

STUDI
- REKTOR

7.5 PERMOHONAN BERHENTI
STUDI SEMENTARA

- AKADEMIK

7.6 SURAT IJIN CUTI - REKTOR

7.7 SURAT PERMOHONAN
AKTIF KEMBALI

- EKSTERNAL

7.8 DAFTAR ABSENSI - AKADEMIK
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8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak Ada

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak Ada

10. LAMPIRAN

10.1 BAGAN ALIR PROSES
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To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENDIDIKANDANPENGAJARAN Sub Proses : PERWALIANDAN PENGISIANRENCANASTUDI -MAHASISWABARU

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen : FC - AKD - 02.01 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 5

MAHASISWA MULAI

KTM
2

Formulir Setoran
Pembayaran

KTM
FSP 2

Kartu
Rencana Studi SELESAI

F

FUNGSI
ADMINISTRASI

KEMAHASISWAAN

KTM
2

Formulir Setoran
Pembayaran

KTM
FSP 2

Kartu
Rencana Studi

Melakukan verifikasi
terhadap KTM dan
FSP serta mencetak

KRS

Menyerahkan  KTM
dan Formulir Setoran

Pembayaran yang
telah divalidasi oleh

Bank persepsi dan
Fungsi

Keuangan
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENDIDIKANDANPENGAJARAN Sub Proses : PERWALIANDAN PENGISIANRENCANASTUDI -MAHASISWALAMA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 02.02 No. Revisi : 00 Hal.     : 2 dari 5

DOSEN WALI
Kartu

Rencana Studi

MAHASISWA

MULAI

Mengisi KRS dan
berkonsultasi

dengan Dosen Wali

Kartu
Rencana Studi

Kartu
RencanaStudi

MenyerahkanKRS yang
telah diotorisasi oleh

Dosen Wali dan
Formulir Setoran

Pembayaran yang telah
divalidasi oleh Bank
persepsi dan Fungsi

Keuangan

KRS
2

Formulir Setoran
Pembayaran

FSP 2

Kartu
Rencana Studi SELESAI

F

FUNGSI
ADMINISTRASI

KEMAHASISWAAN

KRS
2

Formulir Setoran
Pembayaran

FSP 2

Kartu
Rencana Studi

Memberi
persetujuan

terhadap KRS yang
disusun oleh
Mahasiswa

Melakukan verifikasi
terhadap KRS dan

FSP serta mencetak
KRS
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DOSEN WALI
Kartu

Rencana Perubahan
Studi

MULAI

MAHASISWA Mengisi Kartu
Perubahan Rencana

Studi dan
berkonsultasi

dengan Dosen Wali

Kartu Rencana
Perubahan Studi

Kartu
Rencana  Perubahan

Studi

Menyerahkan KRPS
yang telah diotorisasi
oleh Dosen Wali dan

cetakan KRS

KRS

Kartu Rencana
PerubahanStudi

Kartu
RencanaStudi

F

SELESAI

Kartu Rencana Studi

FUNGSI
ADMINISTRASI

KEMAHASISWAAN

KRS
Kartu Rencana

PerubahanStudi

Memberi
persetujuan

terhadap KRPS yang
disusun oleh
Mahasiswa

Melakukan verifikasi
terhadap KRPS dan
KRS serta mencetak

KRS baru
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MULAI

MAHASISWA Mengajukan Surat
Permohonan Alih

Surat Permohonan
Alih Program

1
Surat Ijin Alih
Program Studi

Program FC-AKD-
01.01

DEKAN/KETUA
JURUSAN YANG

DITINGGAL &
DITUJU

Surat Permohonan
Alih Program

F

FUNGSI
ADMINISTRASI

KEMAHASISWAAN

Surat Permohonan
Alih Program

Surat Permohonan
Alih Program

Surat Ijin Alih
ProgramStudi

Surat Permohonan
Alih Program

Surat Ijin Alih

F ProgramStudi

Surat Ijin Alih 1
Program Studi

2
Surat Ijin Alih

Program Studi

F

REKTOR

Surat Permohonan
Alih Program

Surat Ijin Alih
ProgramStudi

Surat Permohonan
Alih Program

Surat Ijin Alih
Program Studi

Menyiapkan
Surat Ijin Alih
Program Studi

Memperbanyak Surat
Ijin Alih Program
Studi yang telah
diotorisasi oleh

Rektor

Memberikan
persetujuan Alih
Program Studi dari

Mahasiswa
bersangkutan

F
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Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
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MAHASISWA

DOSEN WALI

MULAI

Surat Permohonan
Berhenti Studi

Sementara

Mengajukan Surat
Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

Memberikan
persetujuan
Permohonan
Berhenti Studi
Sementaradari
Mahasiswa
bersangkutan

Surat Permohonan
Berhenti Studi

Sementara

Surat Permohonan
Berhenti Studi

Sementara

1
Surat Ijin Cuti

F

SELESAI

KETUA
JURUSAN/KETUA
PROGRAM STUDI

Surat Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

Memberikan
persetujuan
Permohonan

Berhenti Studi
Sementaradari

Mahasiswa
bersangkutan

Surat Permohonan
Berhenti Studi

Sementara

DEKAN

FUNGSI AKADEMIK
KEMAHASISWAAN

Surat Permohonan
Berhenti Studi

Sementara

Surat Permohonan
berhenti studi

sementara

Memberikan
persetujuan
Permohonan
Berhenti Studi
Sementara dari
Mahasiswa
bersangkutan

Menyiapkan  Surat
ijin Cuti

Surat Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

Surat Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

Surat ijin Cuti

Surat Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

F             Surat Ijin Cuti

Memperbanyak
Surat Ijin Cuti yang
telah diotorisasi
oleh Rektor

Surat Ijin Cuti 1
2

Surat Ijin Cuti

REKTOR

i

Surat Permohonan
Berhenti Studi

Sementara

Surat Ijin Cuti

Surat Permohonan
Berhenti Studi
Sementara

Surat Ijin Cuti

Memberikan
persetujuan
Permohonan

Berhenti Studi
Sementara

dari
Mahasiswa

bersangkutan
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1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Evaluasi dan Penilaian dilakukan secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Evaluasi dan Penilaian.

1.3 Memastikan bahwa proses Evaluasi dan Penilaian dilaksanakan secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi aktivitas pelaksanaan ujian, pemasukan nilai, pemasukan

nilai susulan, dan pemasukan ralat nilai.

3. KEBIJAKAN

3.1 Universitas harus memonitor secara berkelanjutan tingkat kemajuan

pendidikan Mahasiswa.

3.2 Evaluasi dan penilaian harus diselenggarakan secara efektif dan obyektif.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Klausul ISO 9001:2008 nomor 7.2.1 mengenai PENENTUAN PERSYARATAN

YANG TERKAIT PRODUK.
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4.4 Klausul ISO9001:2008 nomor 7.2.2 mengenai TINJAUAN PERSYARATAN

YANG BERKAITAN DENGAN PRODUK.

4.5 Praktek-praktek manajemen yang sehat dalam kegiatan Evaluasi dan

Penilaian.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Evaluasi dan Penilaian dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Evaluasi dan Penilaian telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Pemrosesan Evaluasi dan Penilaian telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PEMBERIAN TUGAS

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.1 Dosen Pengampu Mata Kuliah
memberikan tugas kepada Mahasiswa
sesuai kesepakatan bersama dan memberi
tenggat waktu penyampaian
berkas jawaban.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

6.1.2 Mahasiswa menyerahkan Berkas Jawaban
Tugas  kepada  Dosen Pengampu Mata
Kuliah sesuai tenggat yang telah
ditetapkan.

Mahasiswa Berkas
Jawaban

6.2 PENDAFTARAN UJIAN – UTS/UAS

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.1 Mahasiswa mengambil Kartu Peserta
Ujian Tengah/Akhir Semester (KPU-
TS/KPUAS) pada Bagian Tata Usaha
Fakultas.

Mahasiswa harus melengkapi semua
persyaratan   yang   ditetapkan pihak
Universitas sebagai peserta UTS/ UAS.

Mahasiswa Kartu Peserta
Ujian
Tengah/Akhir
Semester



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–03 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 13

BAB I EVALUASI DAN PENILAIAN

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.2 Mahasiswa mengambil dan mengisi
Formulir Setoran Pembayaran (FSP) Bank
Persepsi rangkap 3 (tiga)
secara lengkap.

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayaran

6.2.3 Mahasiswa melakukan pembayaran Biaya
Ujian ke Bank Persepsi.

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayaran

6.2.4 Setelah memproses pembayaran dari
Mahasiswa, Bank Persepsi selanjutnya
mendistribusikan Formulir Setoran
Pembayaran yang telah divalidasi:
- Lembar 2 dan 3 (tembusan) untuk

Mahasiswa.
- Lembar 1 (asli) untuk arsip Bank

Persepsi.

Bank
Persepsi

Formulir
Setoran
Pembayaran

6.2.5 Mahasiswa berikutnya menyerahkan
kedua lembar Formulir Setoran Pem-
bayaran yang telah divalidasi oleh Bank
Persepsi bersama dengan Kartu Peserta
Ujian Tengah/Akhir Semester kepada
Fungsi Keuangan.

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayar-
an
Kartu
Peserta
Ujian
Tengah/
Akhir
Semester

6.2.6 Fungsi Keuangan kemudian melakukan
validasi terhadap Kartu Peserta Ujian
Tengah/Akhir Semester dan
mendistribusikan:
- Kartu Peserta Ujian Tengah/Akhir

Semester dan Lembar 2 (tembusan)
Formulir Setoran Pembayaran Biaya
Ujian untuk Mahasiswa.

- Lembar 3 (tembusan) Formulir Setoran
Pembayaran   Biaya Ujian
untuk arsip Fungsi Keuangan.

Fungsi
Keuangan

Formulir
Setoran
Pembayaran
Kartu
Peserta
Ujian
Tengah/
Akhir
Semester

6.2.7 Fungsi Keuangan selanjutnya
melaksanakan prosedur UNIPASBY-
WR2/ KEU-02 mengenai Penerimaan Kas

Fungsi
Keuangan
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6.3 PELAKSANAAN UJIAN – UTS/UAS
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.1 Sesuai jadwal ujian yang telah ditentukan
oleh pihak Universitas, Mahasiswa datang
ke lokasi ujian dengan membawa Kartu
Peserta Ujian Tengah/Akhir Semester
(KPU- TS/KPUAS) dan Kartu Tanda
Mahasiswa.

Mahasiswa Kartu
Peserta
Ujian
Tengah/
Akhir
Semester
Kartu
Mahasiswa

6.1.2 Pada saat memasuki ruang ujian
Mahasiswa wajib menunjukkan Kartu
Peserta Ujian Tengah/Akhir Semester
(KPU-TS/KPUAS) dan Kartu Mahasiswa
masing-masing.

Mahasiswa Kartu
Peserta
Ujian
Tengah/
Akhir
Semester
Kartu
Mahasiswa

6.1.3 Pengawas Ujian melakukan verifikasi
Kartu Peserta Ujian Tengah/Akhir
Semester masing-masing peserta yang
hadir guna memastikan kesahihan
(validitas) keikutsertaan peserta
tes.

Petugas
Pengawas

Ujian

Kartu
Peserta
Ujian
Tengah/
Akhir
Semester

6.1.4 Sesuai jadwal, Pengawas Ujian
membagikan Berkas Soal dan Berkas
Jawaban serta Daftar Absensi yang
diterima sebelumnya dari Fungsi
Akademik Kemahasiswaan.

Pengawas
Ujian

Berkas Soal
Berkas
Jawaban
Daftar
Absensi

6.1.5 Seusai UTS/UAS, Berkas Jawaban yang
diterima dari Mahasiswa dan Daftar
Absensi kemudian diserahkan oleh
Pengawas  Ujian  kepadaFungsi
Akademik Kemahasiswaan untuk proses
lebih lanjut.

Pengawas
Ujian

Berkas
Jawaban
Daftar
Absensi

6.1.6 Berkas Jawaban yang diterima dari
Pengawas Ujian lantas masing-masing
dikemas berdasarkan mata kuliah dan
diserahkan kepada Dosen Pengampu
Mata  Kuliah  bersangkutan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Berkas
Jawaban
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6.4 PELAKSANAAN UJIAN – AKHIR PROGRAM STUDI/SKRIPSI/ TESIS
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.4.1 Mahasiswa mengambil Transkrip Nilai
Sementara di Bagian Tata Usaha Fakultas.

Mahasiswa Transkrip Nilai
Sementara

6.4.2 Mahasiswa   menyerahkan   Transkrip
Nilai Sementara kepada Ketua Program
Studi untuk diotorisasi.

Mahasiswa Transkrip Nilai
Sementara

6.4.3 Mahasiswa menyerahkan Transkrip Nilai
Sementara yang telah diotorisasi oleh
Ketua   Program   Studi kepada Dekan
untuk diotorisasi.

Mahasiswa Transkrip Nilai
Sementara

6.4.4 Berdasarkan Transkrip Nilai Sementa- ra
yang telah diotorisasi oleh Pejabat yang
berwenang, Mahasiswa mengajukan Surat
Permohonan kepada Bagian Tata Usaha
Fakultas untuk memperoleh:

Surat Keterangan Bebas Teori (SKBT)
bagi Mahasiswa yang telah
menyelesaikan seluruh mata kuliah
pada kurikulum, kecuali KKN, PKL dan
Skripsi, atau
Surat   Keterangan   Bebas  Studi
(SKBS) bagi Mahasiswa yang telah
menyelesaikan seluruh mata kuliah
pada kurikulum, kecuali Skripsi.

Mahasiswa Surat
Keterangan
Bebas Studi
Surat
Keterangan
Bebas Teori
Transkrip
Nilai
Sementara

6.4.5 Mahasiswa mengajukan Surat
Permohonan pembuatan atau
perpanjangan waktu Tugas
Akhir/Skripsi/ Tesis kepada Pejabat yang
berwenang dengan melampirkan copy
Surat Keterangan Bebas Studi dan Surat
Keputusan Tugas Akhir (jika untuk
perpanjangan)  melalui  Bagian
Tata Usaha Fakultas.

Mahasiswa Surat
Permohon-
an
Surat
Keterangan
Bebas Studi

6.4.6 Bagian Tata Usaha Fakultas menyi- apkan
Surat Keputusan Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis atau Surat
Keputusan Perpanjangan Waktu Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Surat
Keputusan
Surat
Permohon-
an
Surat
Keterangan
Bebas Studi
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.4.7 Surat Keputusan Tugas Akhir/Skripsi/
Tesis atau Surat Keputusan Perpan-
jangan Waktu Tugas Akhir/Skripsi/ Tesis
yang telah memperoleh otori- sasi dari
Pejabat yang berwenang selanjutnya
digandakan dan didistri- busikan:

Lembar 1 (Asli) untuk Mahasiswa.
Lembar 2 (tembusan), Surat
Permohonan pembuatan Tugas Akhir
atau Surat Keputusan Perpanjang- an
Waktu Tugas Akhir dan copy Surat
Keterangan Bebas Studi Mahasiswa
bersangkutan untuk Arsip Bagian Tata
Usaha Fakultas.

Bagian tata
Usaha

Fakultas

Surat
Keputusan
Surat
Permohonan
Surat
Keterangan
Bebas Studi

6.4.8 Mahasiswa melakukan konsultansi
dengan para Pembimbing dalam
menyusun Tugas Akhir/Skripsi/Tesis.

Mahasiswa

6.4.9 Mahasiswa menyerahkan berkas Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis yang telah
memperoleh otorisasi dari Dosen
Pembimbing sesuai ketentuan yang
berlaku di Universitas kepada  Bagian Tata
Usaha Fakultas.

Mahasiswa Berkas Tugas
Akhir/Skripsi/
Tesis

6.4.10 Bagian tata Usaha Fakultas me- nerbitkan
Tanda Terima rangkap 2 (dua) atas
penyerahan berkas Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis tersebut dan
mendistribusikan:
- Lembar 1 (Asli) untuk Mahasiswa.
- Lembar 2 (tembusan) dan berkas Tugas

Akhir   untuk   Bagian Tata Usaha
Fakultas.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Tanda Terima
Berkas Tugas

Akhir/ Skripsi/
Tesis

6.4.11 Setelah menerima berkas Tugas Ak-
hir/Skripsi/Tesis dari Mahasiswa, Ba-
gian Tata Usaha Fakultas mengirim- kan
Surat Pemberitahuan kepada
Pembimbing Utama Mahasiswa penyusun
Tugas Akhir/Skripsi/Tesis agar segera
mengusulkan nama-nama      Majelis
Penguji kepada
Dekan/Ketua Program Studi.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Surat
Pemberitahuan



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

6.4.12 Berdasarkan Surat Pemberitahuan
tersebut, Pembimbing Utama mengajukan
Surat    Usulan nama-nama Majelis
Penguji kepada Dekan/Ketua Program
Studi.

Pembimbing
Utama

Surat Usulan
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6.4.13 Dekan/Ketua Program Studi mener-
bitkan Surat Pemberitahuan menge- nai
Pelaksanaan Ujian Tugas Akhir/
Skripsi/Tesis dan mendistribusikannya
untuk:

Mahasiswa bersangkutan.
Pembimbing Utama.
Ketua Tim Majelis Penguji. Sekretaris
Tim Majelis Penguji. Para Anggota
Tim Majelis Penguji.

Surat Pemberitahuan Pelaksanaan Ujian
Tugas Akhir/Skripsi/Tesis memuat
jadwal,  nama  Mahasiswa yang akan diuji,
dan Nama-nama Tim Majelis Penguji.

Dekan/Ketua
Program

Studi

Surat
Pemberitahuan

6.4.14 Seusai pelaksanaan seluruh ujian
komprehensif pada hari yang telah
ditentukan, Ketua    Majelis  Penguji
bergegas memimpin musyarawah untuk
menentukan Nilai Akhir Ujian.

Ketua Majelis
Penguji

6.5 PEMASUKAN NILAI – TUGAS/UTS/UAS
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.5.1 Dosen Pengampu Mata Kuliah
memberikan penilaian secara obyektif
terhadap hasil pekerjaan Mahasiswa.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Berkas
Jawaban

6.5.2 Dosen Pengampu Mata Kuliah
mendokumentasikan hasil penilaian
Tugas/UTS/UAS Mahasiswa dalam
Lembar Hasil Nilai Tugas dan UTS/UAS
Mahasiswa. Setelah membubuhkan
tandatangan dan menggandakannya
kemudian didistribusikan:

Lembar 1 (Asli) untuk Fungsi
Akademik Kemahasiswaan.
Lembar 2 untuk Arsip Dosen
Pengampu Mata Kuliah.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Lembar
HasiL Nilai
Tugas dan
UTS/UAS
Berkas
Jawaban
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.5.3 Berdasarkan Lembar Hasil Nilai Tugas
dan UTS/UAS yang diperoleh dari Dosen
Pengampu Mata Kuliah, Bagian Tata
Usaha Fakultas menerbitkan
Pengumuman Nilai UTS/UAS dan
dipampangkan pada papan
pengumuman telah ditentukan.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Pengumum-
an
Lembar Hasil
Nilai Tugas
dan
UTS/UAS

6.5.4 Berkas Jawaban Tugas/UTS/UAS yang
telah memperoleh penilaian dan
didokumentasikan dalam  Lembar Hasil
Nilai Tugas dan UTS/UAS selanjutnya
dikembalikan kepada masing-masing
Mahasiswa  bersangkutan.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Berkas
Jawaban

6.5.5 Jika Mahasiswa tidak puas dengan hasil
penilaian yang diperolehnya, maka
Mahasiswa tersebut diperke- nankan
untuk menemui Dosen Peng- ampu Mata
Kuliah bersangkutan guna memperoleh
penjelasan yang diperlu- kan.

Jika Mahasiswa tetap tidak puas dengan
jawaban Dosen Pengampu Mata Kuliah
bersangkutan, maka yang bersangkutan
diperkenankan untuk menyampaikan
keluhannya kepada Ketua Jurusan/Ketua
Prog- ram Studi dan/atau Dekan Fakultas
masing-masing.

Ketua Jurusan/Ketua Program Studi
dan/atau Dekan Fakultas wajib
memberikan solusi atas permasalahan
Mahasiswa bersangkutan secara tepat
waktu,    tepat    sasaran   dan
proporsional.

Mahasiswa Berkas
Jawaban
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6.6 PEMASUKAN NILAI – TUGAS AKHIR/SKRIPSI/TESIS
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.6.1 Hasil musyawarah Majelis Penguji yang
kemudian dituangkan ke dalam Lembar
Nilai Tugas Akhir/Skripsi/ Tesis dan
memperoleh otorisasi dari seluruh
anggota     Majelis Penguji diserahkan
kepada Bagian Tata Usaha Fakultas.

Ketua Majelis
Penguji

Lembar Nilai
Tugas
Akhir/Skripsi/
Tesis

6.6.2 Berdasarkan Lembar Nilai Tugas
Akhir/Skripsi/Tesis yang diperoleh dari
Majelis Penguji, Bagian tata Usaha
Fakultas menerbitkan Pengumuman Nilai
Akhir Ujian dan dipampangkan pada
papan pengu-muman pada hari yang
sama.

Mahasiswa yang dinyatakan belum lulus
ujian tugas akhir/skripsi/tesis harus
melaksanakan      keputusan
Majelis Penguji.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Pengumum-
an
Lembar Nilai
Tugas
Akhir/Skripsi
/Tesis

6.7 PEMASUKAN NILAI SUSULAN – TUGAS/UTS/UAS

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.7.1 Dosen Pengampu Mata Kuliah mene- rima
informasi mengenai ketidak munculan
nilai dari Mahasiswa tertentu  dari  pihak
Mahasiswa,  Bagian tata Usaha atau
inisiatif sendiri.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

6.7.2 Setelah memastikan bahwa informasi
tersebut akurat dan terbukti memang
terdapat kesalahan yang menyebab- kan
ketidakmunculan nilai dari Mahasiswa
tertentu, Dosen Pengampu Mata Kuliah
bersangkutan  mengisi formulir
Pemasukan Nilai Susulan/ Ralat Nilai.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Pemasukan
Nilai Susulan/
Ralat Nilai

6.7.3 Setelah formulir Pemasukan Nilai
Susulan/ Ralat Nilai diisi secara lengkap
dan ditandatangani oleh Dosen
Pengampu Mata Kuliah bersangkutan
kemudian diserahkan kepada    Pejabat
yang   berwenang untuk memperoleh
otorisasi.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Pemasukan
Nilai Susulan/
Ralat Nilai
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6.7.4 Formulir Pemasukan Nilai Susulan/ Ralat
Nilai yang telah memperoleh otorisasi
Pejabat   yang   berwenang selanjutnya
diserahkan kepada Bagian Tata Usaha
Fakultas.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Pemasukan
Nilai Susulan/
Ralat Nilai

6.7.5 Berdasarkan formulir  Pemasukan Nilai
Susulan/ Ralat Nilai yang telah
memperoleh otorisasi Pejabat yang
berwenang, Bagian Tata Usaha
menerbitkan Pengumuman Nilai
UTS/UAS Susulan dan dipampangkan
pada papan pengumuman pada jadwal
pengumuman nilai UTS/UAS susulan
yang telah ditentukan.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Pengumum-
an
Pemasukan
Nilai
Susulan/
Ralat Nilai

6.8 PEMASUKAN RALAT NILAI–TUGAS/UTS/UAS
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.8.1 Dosen Pengampu Mata Kuliah menerima
keluhan tentang ketidak akurasian nilai
dari seorang atau beberapa Mahasiswa.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

6.8.2 Setelah memastikan bahwa informasi
tersebut akurat dan terbukti memang
terdapat kesalahan yang menyebabkan
ketidakakurasian nilai dari Mahasiswa
tertentu, Dosen Pengampu Mata Kuliah
bersangkutan mengisi formulir
Pemasukan Nilai Susulan/ Ralat Nilai.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Pemasukan
Nilai Susulan/
Ralat Nilai

6.8.3 Setelah formulir Pemasukan Nilai
Susulan/ Ralat Nilai diisi secara lengkap
dan ditandatangani oleh Dosen
Pengampu Mata Kuliah bersangkutan
kemudian diserahkan kepada Pejabat
yang berwenang untuk memperoleh
otorisasi.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Pemasukan
Nilai Susulan/
Ralat Nilai

6.8.4 Formulir Pemasukan Nilai Susulan/ Ralat
Nilai yang telah memperoleh otorisasi
Pejabat   yang   berwenang selanjutnya
diserahkan kepada Bagian Tata Usaha
Fakultas.

Dosen
Pengampu

Mata Kuliah

Pemasukan
Nilai Susulan/
Ralat Nilai
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6.8.5 Berdasarkan formulir  Pemasukan Nilai
Susulan/Ralat Nilai yang telah
memperoleh otorisasi Pejabat yang
berwenang, Bagian Tata Usaha
menerbitkan Pengumuman Ralat Nilai
UTS/UAS dan dipampangkan pada
papan pengumuman pada jadwal
pengumuman ralat nilai UTS/UAS yang
telah ditentukan.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Pengumum-
an
Pemasukan
Nilai
Susulan/
Ralat Nilai

6.9 EVALUASI HASIL STUDI AKHIR JENJANG STUDI (YUDISIUM)
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.9.1 Mahasiswa mengajukan Surat
Permohonan Yudisium   kepada
Bagian tata Usaha Fakultas.

Mahasiswa Surat
Permohonan

6.9.2 Berdasarkan Surat Permohonan dari
Mahasiswa, Bagian Tata Usaha
Fakultas melakukan verifikasi
terhadap Data Mahasiswa
bersangkutan mengenai pemenuhan
persyaratan yudisium sesuai
ketentuan   Universitas yang berlaku.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Data
Mahasiswa

6.9.3 Setelah memastikan bahwa
Mahasiswa bersangkutan telah
memenuhi persyaratan diyudisium,
maka Bagian Tata Usaha Fakultas
menerbitkan  dan menyerahkan
Sertifikat Yudisium kepada
Mahasiswa  dan mengarsip Surat
Permohonan.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Sertifikat
Yudisim
Surat
Permohon-
an

6.9.4 Bagian Tata Usaha Fakultas mencatat
penerbitkan Sertifikat Yudisium pada
Buku    Register   Penerbitan
Sertifikat Yudisium.

Buku Register
Penerbitan
Sertifikat
Yudisium
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7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 KARTU MAHASISWA - AKADEMIK

7.2 BERKAS JAWABAN - MAHASISWA

7.3 KARTU PESERTA UJIAN
TENGAH/ AKHIR SEMESTER - AKADEMIK

7.4 FORMULIR SETORAN
PEMBAYARAN - EKSTERNAL

7.5 DAFTAR ABSENSI - AKADEMIK
7.6 TRANSKRIP NILAI SEMENTARA - AKADEMIK

7.7 SURAT KETERANGAN
BEBAS STUDI - AKADEMIK

7.8 SURAT KETERANGAN
BEBAS TEORI - AKADEMIK

7.9 SURAT PERMOHONAN - MAHASISWA

7.10 SURAT KEPUTUSAN - PEJABAT
BERWENANG

7.11 BERKAS TUGAS AKHIR/SKRIPSI/
TESIS - MAHASISWA

7.12 SURAT PEMBERITAHUAN - AKADEMIK

7.13 SURAT USULAN -
DOSEN

PEMBIMBING
UTAMA

7.14
LEMBAR HASIL NILAI TUGAS
DAN UTS/UAS -

DOSEN
PENGAMPU

MATA
KULIAH

7.15 PENGUMUMAN - AKADEMIK

7.16 LEMBAR NILAI TUGAS
AKHIR/ SKRIPSI/TESIS - MAJELIS

PENGUJI

7.17 PEMASUKAN NILAI SUSULAN/
RALAT NILAI - AKADEMIK

7.18 DATA MAHASISWA - AKADEMIK
7.19 SERTIFIKAT YUDISIUM - AKADEMIK

7.20 BUKU REGISTER
PENERBITAN SERTIFIKAT
YUDISIUM

- AKADEMIK
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8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : EVALUASI DAN PENILAIAN Sub Proses : PEMBAYARANBIAYAUJIAN-UTS/UAS

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 03.01 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 2

MAHASISWA
MULAI

FSP 3
FSP 2

1
Formulir Setoran

Pembayaran
FSP 3

2
Formulir Setoran

Pembayaran SELESAI

F

FSP 3
FSP 2

1
Formulir Setoran

Pembayaran

BANK PERSEPSI FSP 1
FSP 3

2
Formulir Setoran

Pembayaran F

Melakukan
validasi FSP atas
pembayaran biaya

UTS/UAS dari
Mahasiswa

Menerima
pembayaran

biaya UTS/UAS
dari Mahasiswa

Melakukan
pembayaran biaya

UTS/UAS melalui
Bank persepsi
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : EVALUASI DAN PENILAIAN Sub Proses : PENDAFTARAN UJIAN - UTS/UAS

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 03.02 No. Revisi : 00 Hal.     : 2 dari 2

MAHASISWA MULAI

KPUTS/KPUAS
FSP 3

2
Formulir Setoran

Pembayaran KPUTS/UAS
2

Formulir Setoran
Pembayaran SELESAI

F

FUNGSI KEUANGAN

KPUTS/KPUAS
FSP 3

1
Formulir Setoran

Pembayaran

KPUTS/UAS
FSP 2

3
Formulir Setoran

Pembayaran

F

FC-KEU-
02.01

Melakukan verifikasi
terhadap

KPUTS/UAS danFSP

Menyerahkan Kartu
Peserta UTS/UAS

dan Formulir Setoran
Pembayaran yang

telah divalidasi oleh
Bank persepsi
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4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 7.2.2 mengenai TINJAUAN PERSYARATAN

YANG BERKAITAN DENGAN PRODUK.

4.5 Praktek-praktek manajemen yang sehat dalam kegiatan Pelepasan Mahasiswa.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Pelepasan Mahasiswa dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Pelepasan Mahasiswa telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Pemrosesan Pelepasan Mahasiswa telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR
6.1 PENGUNDURAN DIRI SEBAGAI MAHASISWA BARU

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.1 Mahasiswa mengajukan Surat
Permohonan Pengunduran Diri kepada
Rektor melalui Fungsi Akademik
Kemahasiswaan dengan melampirkan
Dokumen  Pendukung  yang
dipersyaratkan oleh Universitas.

Mahasiswa - Surat
Permohonan

- Dokumen
Pendukung

6.1.2 Setelah memastikan bahwa dokumen
yang dilampirkan telah sesuai dengan
ketentuan Universitas, maka Fungsi
Akademik Kemahasiswaan menyiapkan
Surat Ijin Pengunduran Diri.

Fungsi
Akademik

Kemahasiswa-
an

- Surat Ijin
Pengunduran
Diri

- Surat
Permohonan

- Dokumen
Pendukung

6.1.3 Surat Ijin Pengunduran Diri beserta Surat
Permohonan dan Dokumen Pendukung
yang diterima dari Mahasiswa selanjutnya
diserahkan kepada Rektor.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Surat Ijin
Pengunduran
Diri

- Surat
Permohonan

- Dokumen
Pendukung
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.4 Rektor memberikan persetujuan dengan
membubuhkan otorisasi pada Surat Ijin
Pengunduran Diri.

Rektor - Surat Ijin
Pengunduran
Diri

- Surat
Permohonan

- Dokumen
Pendukung

6.1.5 Setelah digandakan, Surat Ijin
Pengunduran Diri yang telah memperoleh
otorisasi dari Rektor selanjutnya
didistribusikan:
- Lembar 1 (Asli) dan Dokumen

Pendukung untuk Mahasiswa yang
mengundurkan diri.

- Lembar 2 (tembusan) dan Surat
Permohonan   untuk   arsip Fungsi
Akademik Kemahasiswaan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

wan

- Surat Ijin
Pengunduran
Diri

- Surat
Permohonan

- Dokumen
Pendukung

6.2 WISUDA
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.1 Mahasiswa memperoleh Formulir
Setoran   Pembayaran (FSP) Bank
Persepsi rangkap 3 (tiga).

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayaran

6.2.2 Mahasiswa melaksanakan pembayaran
biaya wisuda ke Bank Persepsi.

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayaran

6.2.3 Mahasiswa memperoleh bukti
pembayaran  berupa  2  (dua)  lembar  FSP
yang sudah divalidasi oleh Bank
Persepsi.

Mahasiswa Formulir
Setoran
Pembayaran

6.2.4 Mahasiswa mengajukan Surat Bebas
Pinjaman Perpustakaan dan Surat Bebas
Pinjaman Peralatan Laboratorium
kepada masing-masing Unit Kerja
tersebut.

Mahasiswa - Surat Bebas
Pinjaman
Perpustakaan

- Surat Bebas
Pinjaman
Peralatan
Laboratorium

6.2.5 Mahasiswa melakukan legalisir
Sertifikat  Yudisium di  Bagian  Tata
Usaha Fakultas.

Mahasiswa Sertifikat
Yudisium
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.6 Mahasiswa mendaftarkan diri sebagai
peserta wisuda dengan mengisi secara
lengkap formulir Peserta Wisuda rangkap
2 (dua).

Mahasiswa Peserta
Wisuda

6.2.7 Formulir Peserta Wisuda yang telah terisi
lengkap dan ditandatangani oleh
Mahasiswa bersangkutan beserta
dokumen pendukung sesuai ketentuan
yang berlaku selanjutnya diserahkan
kepada Fungsi Keuangan.

Mahasiswa - Peserta
Wisuda
Formulir
Setoran

- Dokumen
Pendukung

6.2.8 Fungsi Keuangan melakukan verifika- si
guna memastikan kesesuaian Mahasiswa
dalam memenuhi persyaratan
administrasi.

Fungsi
keuangan

- Peserta
Wisuda
Formulir
Setoran

- Dokumen
Pendukung

6.2.9 Setelah memastikan pemenuhan
Mahasiswa terhadap persyaratan
administrasi, Fungsi Keuangan
selanjtunya melakukan validasi terhadap
Formulir Setoran Pembayaran dan
mendistribusikan:
- Formulir Peserta Wisuda, lembar 2

(tembusan) Formulir Setoran
Pembayaran yang telah divalidasi oleh
Bank Persepsi dan Fungsi Keuangan,
serta Dokumen Pendukung Lain
untuk Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

- Lembar 3 (tembusan) Formulir Setoran
Pembayaran yang telah divalidasi
oleh  Bank  Persepsi dan Fungsi
Keuangan untuk arsip Fungsi
keuangan.

Fungsi
Keuangan

- Peserta
Wisuda
Formulir
Setoran

- Dokumen
Pendukung

6.2.10 Fungsi Administrasi Akademik
selanjutnya melakukan verifikasi guna
memastikan kesesuaian Mahasiswa
memenuhi persyaratan akademik.

Fungsi
Administrasi

Akademik

- Peserta
Wisuda
Formulir
Setoran

- Dokumen
Pendukung
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.11 Setelah memastikan pemenuhan
Mahasiswa bersangkutan terhadap
persyaratan akademik yang ditetapkan,
maka Fungsi Akademik Kemahasiswaan
membubuhkan validasi pada kedua
lembar Formulir Peserta Wisuda dan
mendistribusikan:

- Lembar 1 (Asli) Formulir Peserta
Wisuda, lembar 2 (tembusan) Formulir
Setoran Pembayaran yang telah
divalidasi oleh Bank Persepsi dan
Fungsi Keuangan untuk Mahasiswa

- Lembar 3 (tembusan) Formulir Peserta
Wisuda dan dokumen pendukung
untuk    arsip    Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Fungsi
Administrasi

Akademik

- Peserta
Wisuda

- Formulir
Setoran

- Dokumen
Penduku
ng

6.2.12 Mahasiswa mengambil toga dan
kelengkapan wisuda di Bagian yang
ditentukan dengan menunjukkan
Formulir  Peserta  Wisuda  yang telah
divalidasi oleh Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Mahasiswa

6.2.13 Setelah mengisi secara lengkap serta
membubuhkan tandatangan pada kolom
yang ditentukan di Buku Register
Pengambilan Kelengkapan Wisuda,
mahasiswa bersangkutan kemudian
diperkenankan untuk mem-
bawa toga dan kelengkapan wisuda.

Bagian
Perlengkapan

Wisuda

Buku Register

6.2.14 Mahasiswa mengembalikan toga dan
kelengkapan wisuda ke Bagian yang
ditentukan seusai jadwal
penyelenggaraan wisuda dengan mengisi
tanggal pengembalian serta
membubuhkan tandatangan pada kolom
yang   ditentukan   di Buku Register
Pengambilan Kelengkapan Wisuda.

Bagian
Perlengkapan

Wisuda

Buku Register



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–04 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 6 dari 10

BAB I PELEPASAN MAHASISWA

6.3 SKORSING
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.3.1 Bagian Tata Usaha Fakultas mela- kukan
review terhadap Data Maha- siswa untuk
memastikan pemenuhan persyaratan
akademik dari masing- masing mahasiswa
secara periodik pada setiap   menjelang
berakhirnya
semester berjalan.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

Data
Mahasiswa

6.3.2 Jika terdapat pelanggaran ketentuan
akademik, maka Bagian Tata Usaha
Fakultas menerbitkan Surat Sanksi
Skorsing dan  menyerahkan kepada
Pejabat yang berwenang untuk
memperoleh otorisasi.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

- Surat Sanksi
Skorsing

- Data
Mahasiswa

6.3.3 Setelah mempelajari Dokumen
Pendukung dan memastikan bahwa
mahasiswa bersangkutan patut me-
nerima Skorsing maka Pejabat yang
berwenang selanjutnya  membubuh-
kan otorisasi pada Surat Sanksi Skorsing.

Pejabat yang
berwenang

- Surat Sanksi
Skorsing

- Data
Mahasiswa

6.3.4 Surat Sanksi Skorsing yang telah
memperoleh otorisasi dari Pejabat yang
berwenang selanjutnya diganda- kan oleh
Bagian Tata Usaha Fakultas dan
didistribusikan:

- Lembar 1 (Asli) Surat Sanksi Skorsing
untuk orang tua Mahasiswa.

- Lembar 2 (tembusan) Surat Sanksi
Skorsing    dan    Data   Mahasiswa
untuk arsip Bagian Tata Usaha
Fakultas.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

- Surat Sanksi
Skorsing

- Data
Mahasiswa
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6.4 DROP-OUT
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.4.1 Fungsi Keuangan melakukan review

terhadap kewajiban keuangan dari
masing-masing mahasiswa secara
periodik     pada     setiap    menjelang
berakhirnya semester berjalan.

Fungsi
Keuangan

Kartu Piutang

6.4.2 Fungsi Keuangan menyampaikan Memo
Internal yang menginformasi- kan
pelanggaran kewajiban keuangan dari
Mahasiswa  kepada  Bagian Tata
Usaha Fakultas yang terkait.

Fungsi
Keuangan

Memo Internal

6.4.3 Jika mahasiswa berstatus tidak aktif dan
telah habis masa studinya, maka Bagian
Tata Usaha Fakultas menerbitkan Surat
Keputusan Drop Out dan menyerahkan
kepada Pejabat yang berwenang untuk
memperoleh otorisasi.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

- Surat
Keputusan

- Memo
Internal

- Data
Mahasiswa

6.4.4 Setelah mempelajari Dokumen
Pendukung dan memastikan bahwa
mahasiswa bersangkutan patut di Drop
Out maka Pejabat yang berwenang
selanjutnya membubuhkan otorisasi  pada
Surat  Keputusan Drop Out.

Pejabat yang
berwenang

- Surat
Keputusa

- Memo
Internal

- Data
Mahasiswa

6.4.5 Surat Keputusan Drop Out yang telah
memperoleh otorisasi dari Pejabat yang
berwenang selanjutnya digandakan oleh
Bagian Tata Usaha Fakultas dan
didistribusikan:

- Lembar 1 (Asli) Surat Keputusan Dop
Out untuk orang tua Mahasiswa.

- Lembar 2 (tembusan) Surat Keputusan
Drop Out,  Memo Internal dan Data
Mahasiswa untuk arsip Bagian Tata
Usaha Fakultas.

Bagian Tata
Usaha

Fakultas

- Surat
Keputusa

- Memo
Internal

- Data
Mahasiswa
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6.5 PENGUNDURAN DIRI
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.5.1 Mahasiswa mengajukan Surat
Permohonan untuk   memperoleh  bukti
lunas administrasi keuangan dari
Fungsi Keuangan.

Mahasiswa Surat
Permohonan

6.5.2 Fungsi Keuangan melakukan verifikasi
terhadap pemenuhan kewajiban
administrasi  keuangan  dari Mahasiswa
bersangkutan.

Fungsi
Keuangan

Surat
Permohonan

6.5.3 Setelah memastikan bahwa mahasiswa
bersangkutan telah memenuhi
persyaratan kewajiban keuangan, maka
Fungsi Keuangan menerbitkan Surat
Keterangan Lunas Administrasi
Keuangan atas nama mahasiswa
bersangkutan dan mendistribusikan:

- Surat Keterangan Lunas Adminitrasi
Keuangan untuk Mahasiswa.

- Surat Permohonan untuk arsip Fungsi
Keuangan.

Fungsi
Keuangan

- Surat
Keterangan

- Surat
Permohonan

6.5.4 Mahasiswa mengajukan Surat Bebas
Pinjaman Perpustakaan dan Surat Bebas
Pinjaman Peralatan Labora- torium
kepada masing-masing Unit Kerja
tersebut.

Mahasiswa - Surat Bebas
Pinjaman
Perpustakaan

- Surat Bebas
Pinjaman
Peralatan
Laboratorium

6.5.5 Mahasiswa   mengajukan pencetakan
Transkrip   Nilai   Kumulatif kepada
Bagian Tata Usaha Fakultas.

Mahasiswa Transkrip Nilai
Kumulatif

6.5.6 Mahasiswa mengajukan Surat
Permohonan Pengunduran Diri kepada
Dekan/Ketua Program Studi dengan
melampirkan Dokumen Pendukung yang
dipersyaratkan.

Mahasiswa - Surat
Permohona

- Dokumen
Pendukung

6.5.7 Surat Permohonan Pengunduran Diri
yang telah memperoleh otorisasi dari
Dekan/Ketua Program Studi selanjutnya
diserahkan kepada Wakil Rektor  I.

Dekan/Ketua
Program

Studi

- Surat
Permohona

- Dokumen
Pendukung
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No. Kegiatan PIC Dokumen
6.5.8 Surat Permohonan Pengunduran Diri

yang telah memperoleh otorisasi dari
Pejabat yang berwenang selanjutnya
diteruskan kepada Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Wakil Rektor
I

- Surat
Permohonan

- Dokumen
Pendukung

6.5.9 Berdasarkan Surat Permohonan Pe-
ngunduran Diri Mahasiswa yang telah
memperoleh persetujuan dari Pejabat
yang berwenang, Fungsi Akademik
Kemahasiswaan selanjutnya mener-
bitkan Surat Keterangan Pengun- duran
Diri.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Surat
Keterangan

- Surat
Permohona

- Dokumen
Pendukung

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 SURAT PERMOHONAN - EKSTERNAL

7.2 DOKUMEN PENDUKUNG - EKSTERNAL

7.3 SURAT IJIN PENGUNDURAN DIRI - AKADEMIK

7.4 FORMULIR SETORAN
PEMBAYARAN - EKSTERNAL

7.5 SURAT BEBAS
PINJAMAN
PERPUSTAKAAN

- PERPUSTAKAAN

7.6 SURAT BEBAS PINJAMAN
PERALATAN
LABORATORIUM

- LABORATORIUM

7.7 SERTIFIKAT YUDISIUM - AKADEMIK

7.8 PESERTA WISUDA - AKADEMIK

7.9 BUKU REGISTER - AKADEMIK

7.10 DATA MAHASISWA - AKADEMIK

7.11 SURAT SANKSI SKORSING - AKADEMIK

7.12 KARTU PIUTANG FM – KEU – 08 KEUANGAN

7.13 MEMO INTERNAL - KEUANGAN

7.14 SURAT KEPUTUSAN - AKADEMIK

7.15 SURAT KETERANGAN - AKADEMIK

7.16 TRANSKRIP NILAI KUMULATIF - AKADEMIK
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8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.

10.2 Formulir .
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be

Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELEPASAN MAHASISWA Sub Proses : PEMBAYARAN  BIAYA WISUDA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 04.01 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 5

MAHASISWA
MULAI

FSP 3
FSP 2

1
Formulir Setoran

Pembayaran FSP 3
2

Formulir Setoran
Pembayaran

SELESAI

F

FSP 3
FSP 2

1
Formulir Setoran

Pembayaran

BANK PERSEPSI FSP 1
FSP 3

2
Formulir Setoran

Pembayaran F

Melakukan
validasi FSP atas
pembayaran biaya

wisuda dari
Mahasiswa

Menerima
pembayaran

biaya wisuda dari
Mahasiswa

Melakukan
pembayaran biaya
wisuda melalui Bank

persepsi
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELEPASAN MAHASISWA Sub Proses : PENDAFTARAN WISUDA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 04.02 No. Revisi : 00 Hal.     : 2 dari 5

Dokumen
PeFnSdPukung 3 Mahasiswamembawa

perlengkapan  wisuda
FSP 2 1

MAHASISWA

PERPUSTAKAAN
DAN

LABORATORIUM

TATA USAHA
FAKULTAS

MULAI

Surat Permohonan
penerbitan Surat
Bebas Pinjaman

Surat Permohonan
legalisir Sertifikat

Yudisium

Menerbitkan Surat
Bebas Pinjaman

Menerbitkan
Legalisir Sertifikat

Yudisium

Surat Bebas
Pinjaman

Sertifikat
Yudisium

FSP 2
FPW 2

1
Formulir Peserta

Wisuda

dan
mengembalikannya
saat selesai dengan

mengisikembali Buku
Register

Formulir Peserta
Wisuda

F SELESAI

BAGIAN
PERLENGKAPAN

WISUDA

FSP 2
1

Formulir Peserta
Wisuda

Dokumen
PeFnSdPukung 3

FSP 2

FSP 3
Dokumen
PenFdSuPkung 2

FUNGSI KEUANGAN

FUNGSI AKADEMIK

FPW 2
1

Formulir Peserta
Wisuda

Dokumen
PenFdSuPkung

FPW

FPW 2
1

Formulir Peserta F
Wisuda

2
2

FC-KEU-
02.01

Dokumen
PenFdPuWkung 2

Mendaftarkan diri
sebagai peserta wisuda
dengan mengisi formulir

Peserta Wisuda dan
melampirkan dokumen

pendukung yang
dipersyaratkan

Mahasiswa
menunjukkan

FPW dan mengambil
perlengkapan wisuda
dengan mengisi Buku
Register
Pengambilan
Perlengkapan  Wisuda

Melakukan
validasi FSP dan
memverifikasi
pemenuhan

persyaratan wisuda
dari Mahasiswa
bersangkutan

Melakukan
verifikasi pemenuhan
persyaratan  akademik

dari Mahasiswa
bersangkutan dan

memvalidasi formulir
Peserta Wisuda

Mengajukan Surat
Bebas Pinjaman

Perpustakaan, Surat
Beban Pinjaman

Peralatan Laboratorium
dan Legalisir Sertifikat

Yudisium

Buku
Register
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Data
Mahasiswa

Surat

Data
Mahasiswa

Surat

Data
Mahasiswa

Surat
Data
Mahasiswa

Surat

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELEPASAN MAHASISWA Sub Proses : SKORSING

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 04.03 No. Revisi : 00 Hal.     : 3 dari 5

MAHASISWA

1
Surat Sanksi

Skorsing

F

SELESAI

TATA USAHA
FAKULTAS

PEJABAT YANG
BERWENANG

MULAI

Secara periodikmenjelang
berakhirnya semester

berjalanmelakukanReview
terhadap Data Mahasiswa

untuk memastikan
pemenuhan persyaratan
akademik masing-masing

mahasiswa

Data
Mahasiswa

Menyiapkan Surat
Sanksi Skorsing

Sanksi
Skorsing

Sanksi
Skorsing

F

Sanksi
Skorsing

Sanksi
Skorsing

Memperbanyak
Surat Sanksi

Skorsingyang telah
diotorisasi oleh
Pejabat yang
berwenang

Surat Sanksi 1
Skorsing

2
Surat Sanksi

Skorsing

F

Memberikan
persetujuan

sanksi skorsing
bagi Mahasiswa

bersangkutan
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Data
Mahasiswa
Memo Inter

Data
Mahasiswa
Memo Inter

Data
Mahasiswa
Memo InterData

Mahasiswa
Memo Inter

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELEPASAN MAHASISWA Sub Proses : DROP-OUT

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 04.04 No. Revisi : 00 Hal.     : 4 dari 5

MAHASISWA

1
Surat Keputusan

Drop-Out SELESAI

F

FUNGSI KEUANGAN MULAI

Secaraperiodik menjelang
berakhirnya semester
berjalan melakukan

Review terhadap Kartu
Piutang untuk memastikan

pemenuhan kewajiban
keuangan masing-masing

mahasiswa

Kartu
Piutang

Memo Internal 2

1

Memo Internal F

TATA USAHA
FAKULTAS

1

Memo Internal Menyiapkan Surat
Keputusan Drop-out

nal 1

Surat Keputusan
Drop-Out

nal 1

Surat Keputusan
Drop-Out

F

Memperbanyak
Surat Keputusan

Drop-Out yang telah
diotorisasi oleh
Pejabat yang
berwenang

SK Drop-Out 1

2
Surat Keutusan

Drop-Out

F

nal 1

PEJABAT YANG
BERWENANG

nal 1

Surat Keputusan
Drop-Out

Surat Keputusan
Drop-Out

Memberikan
persetujuan

status drop-out
bagi Mahasiswa

bersangkutan

Melakukan Review
terhadapData Mahasiswa

untuk memastikan status
keaktifan dan masa studi
mahasiswa bersangkutan

Data
Mahasiswa
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELEPASAN MAHASISWA Sub Proses : PENGUNDURAN DIRI

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 04.05 No. Revisi : 00 Hal.     : 5 dari 5

MAHASISWA

PERPUSTAKAAN

MULAI

Surat Permohonan

Mengajukan Surat

Keuangan

Mengajukan Surat
Permohonan

Pengunduran Diri
dengan melampirkan
dokumen pendukung
yang dipersyaratkan

Dokumen
Pendukung

Surat Permohonan
Pengunduran Diri

Dokumen
Pendukung 1

Surat Keterangan
Pengunduran Diri

F SELESAI

DAN
LABORATORIUM

TATA USAHA
FAKULTAS

FUNGSI KEUANGAN

penerbitan Surat
Bebas Pinjaman

Surat Permohonan
cetak Transkrip Nilai

Kumulatif

Surat Permohonan
Bukti Lunas

Administrasi Keuangan

Menerbitkan Surat
Bebas Pinjaman

Menerbitkan
TranskripNilai

Kumulatif

Surat Bebas
Pinjaman

Transkrip Nilai
Kumulatif

Bukti Lunas
Administrasi
Keuangan

PEJABAT YANG
BERWENANG

FUNGSI
AKADEMIK

KEMAHASISWAAN

Dokumen Pendukung

Surat Permohonan
Pengunduran Diri

Dokumen
Pendukung

Surat Permohonan
Pengunduran Diri

Dokumen
Pendukung

Surat Permohonan
Pengunduran Diri

F

Menerbitkan Bukti
Lunas Administrasi

Keuangan

Memberikan
otorisasi

pengunduran
diri Mahasiswa
bersangkutan

Menerbitkan Surat
Keterangan

Pengunduran Diri

Bebas Pinjaman
Perpustakaan, Surat

Beban Pinjaman
Peralatan

Laboratorium,  Transkrip
Nilai Kumulatif & Bukti

Lunas Administrasi
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KARTU PIUTANG

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Nama : Kode :

TANGGAL KETERANGAN PENAMBAHAN PELUNASAN SALDO

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - KEU - 08
00

1 dari 1



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–05 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PENETAPAN KALENDER AKADEMIS

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Penetapan Kalender Akademis dilakukan secara

efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Penetapan Kalender Akademis.

1.3 Memastikan bahwa proses Penetapan Kalender Akademis dilaksanakan secara

efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi aktivitas penyusunan, validasi, dan publikasinya.

3. KEBIJAKAN

3.2 Kalender akademis untuk tahun ajaran tertentu harus tersedia sebelum

kegiatan pendidikan dan pengajaran tahun ajaran tertentu tersebut

diselenggarakan.

3.3 Kalender akademis harus dipublikasi kepada para pemangku kepentingan

(stakeholders) sebagai fungsi kontrol penyelenggaraan pendidikan dan

pengajaran.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–05 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PENETAPAN KALENDER AKADEMIS

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Penetapan Kalender Akademis dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Penetapan Kalender Akademis

telah menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Penetapan Kalender Akademis telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan, Fungsi Akademik
Kemahasiswaan menyusun draft
kalender kademis.

Fungsi
Akademik

Kemahasis-
waan

Draft Kalender
Akademis

6.0.2 Draft kalender akademis yang telah
disusun oleh Fungsi Akademik
Kemahasiswaan disampaikan kepada
Wakil Rektor I.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Draft Kalender
Akademis

6.0.3 Wakil Rektor I melakukan review
terhadap draft kalender akademis yang
disusun  oleh  Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Wakil Rektor
I

Draft Kalender
Akademis

6.0.4 Wakil Rektor  I  memberikan otorisasi
terhadap kalender akademis setelah
memastikan kelayakannya.

Wakil Rektor
I

Draft Kalender
Akademis

6.0.6 Kalender akademis yang telah diotorisasi
oleh Wakil Rektor I dipublikasikan dalam
media Buku Pedoman    Akademik  tahun
ajaran yang berjalan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

Kalender
Akademis



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–05 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PENETAPAN KALENDER AKADEMIS

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 DRAFT KALENDER AKADEMIS - AKADEMIK

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENETAPAN  KALENDER AKADEMIS Sub Proses : PENETAPAN  KALENDER AKADEMIS

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 05.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

FUNGSI
ADMINISTRASI

KEMAHASISWAAN

MULAI Kalender
Akademis Kalender

Akademis

SELESAI

Kalender
Akademis

WAKIL REKTOR I

Kalender
Akademis

G:\OSSO\HAA\PGRI\INTI\FLOWS\FC - AKD - UNIPASBY

Melakukan otorisasi
terhadap Kalender
Akademis yang
diajukan oleh

Fungsi Administrasi
Kemahasiswaan

Mereview Draft
Kalender

Akademis dari
Fungsi

Administrasi
Kemahasiswaan

Menyusun Draft
Kalender Akademis

Mempublikasikan
Kalender  Akademis



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 5

BAB I PENETAPAN METODOLOGI PEMBELAJARAN

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Penetapan Metodologi Pengajaran dilakukan

secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Penetapan Metodologi Pengajaran.

1.3 Memastikan bahwa proses Penetapan Metodologi Pengajaran dilaksanakan

secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi aktivitas penyusunan, validasi, dan distribusinya.

3. KEBIJAKAN

3.1 Metodologi Pengajaran untuk tahun ajaran tertentu harus tersedia sebelum

kegiatan pendidikan dan pengajaran tahun ajaran tertentu tersebut

diselenggarakan.

3.2 Metodologi Pengajaran harus dipublikasi kepada para pemangku

kepentingan (stakeholders) sebagai fungsi kontrol penyelenggaraan

pendidikan dan pengajaran.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 5

BAB I PENETAPAN METODOLOGI PEMBELAJARAN

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Penetapan Metodologi Pengajaran dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Penetapan Metodologi Pengajaran telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Penetapan Metodologi Pengajaran telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Sesuai dengan jadwal yang telah
ditentukan, Pimpinan Unit Kerja
menyampaikan Jadwal Perkuliahan
kepada    Fungsi    Akademik
Kemahasiswaan.

Pimpinan
Unit Kerja

Jadwal
Perkuliahan

6.0.2 Berdasarkan Jadwal Perkuliahan yang
diterima oleh Fungsi Akademik
Kemahasiswaan dari Pimpinan Unit Kerja,
Fungsi Akademik Kemahasiswaan
menyiapkan Surat Edaran tentang Jadwal
Perkuliahan masing- masing Unit Kerja
dan dilampiri dengan formulir Satuan
Acara Perkuliahan   (SAP)   atau   Course
Of Learn (COL) yang harus diisi secara
lengkap oleh masing-masing Dosen.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Surat Edaran
- Satuan Acara

Perkuliahan
- Course Of

Learn



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 5

BAB I PENETAPAN METODOLOGI PEMBELAJARAN

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.3 Surat Edaran tentang Jadwal Perkuliahan
dengan lampiran formulir Satuan Acara
Perkuliahan (SAP) atau Course Of Learn
(COL) yang harus diisi secara lengkap
oleh masing-masing Dosen selanjutnya
diserahkan kepada     Wakil     Rektor     I
untuk memperoleh otorisasi.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Surat Edaran
- Satuan Acara

Perkuliahan
- Course Of

Learn

6.0.4 Wakil Rektor I memberikan otorisasi pada
Surat Edaran tentang Jadwal Perkuliahan
dengan lampiran formulir Satuan Acara
Perkuliahan (SAP) atau Course Of Learn
(COL) yang harus diisi secara lengkap
oleh masing- masing Dosen.

Wakil Rektor
I

- Surat Edaran
- Satuan Acara

Perkuliahan
- Course Of

Learn

6.0.6 Surat Edaran tentang Jadwal Perkuliahan
dengan lampiran formulir Satuan Acara
Perkuliahan (SAP) atau Course Of Learn
(COL) yang harus diisi secara lengkap
oleh masing-masing Dosen yang  telah
memperoleh otorisasi dari Wakil Rektor I
selanjutnya dicatat pada Buku Register
Surat Edaran Bidang Akademik oleh
Fungsi Akademik Kemahasiswaan.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Buku
Register

- Surat
Edaran
Bidang
Akademik

- Surat
Edaran

- Satuan
Acara
Perkuliahan

- Course Of
Learn

6.0.7 Surat Edaran tentang Jadwal Perkuliahan
dengan lampiran formulir Satuan Acara
Perkuliahan (SAP) atau Course Of Learn
(COL) yang harus diisi secara lengkap
oleh masing- masing Dosen yang telah
diregistrasi selanjutnya didistribusikan
kepada seluruh Dosen.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Surat
Edaran

- Satuan
Acara
Perkulihan

- Course Of
Learn

6.0.8 Dosen mengisi secara lengkap formulir
Satuan Acara Perkuliahan (SAP) atau
Course Of Learn (COL).

Dosen - Satuan Acara
Perkuliahan

- Course Of
Learn



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 4 dari 5

BAB I PENETAPAN METODOLOGI PEMBELAJARAN

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.9 Formulir Satuan Acara Perkuliahan (SAP)
atau Course Of Learn (COL) yang telah
diisi secara lengkap oleh masing-masing
Dosen selanjutnya diserahkan kepada
Pimpinan Unit Kerja masing-masing.

Dosen - Satuan Acara
Perkuliahan

- Course Of
Learn

6.0.10 Formulir Satuan Acara Perkuliahan (SAP)
atau Course Of Learn (COL) yang telah
diisi secara lengkap oleh masing-masing
Dosen di lingkungan unit kerjanya
selanjutnya diserahkan oleh Pimpinan
Unit Kerja kepada Fungsi Akademik
Kemahasiswaan.

Pimpinan
Unit Kerja

- Satuan Acara
Perkuliahan

- Course Of
Learn

6.0.11 Fungsi Akademik Kemahasiswaan
mengarsip Formulir Satuan Acara
Perkuliahan (SAP) atau Course Of Learn
(COL) yang telah diisi secara lengkap  oleh
masing-masing  Dosen
sebagai kontrol absensi Dosen.

Fungsi
Akademik
Kemahasis-

waan

- Satuan Acara
Perkuliahan

- Course Of
Learn

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 JADWAL PERKULIAHAN - AKADEMIK

7.2 SURAT EDARAN - AKADEMIK

7.3 SATUAN ACARA PERKULIAHAN - AKADEMIK

7.4 COURSE OF LEARN - AKADEMIK

7.5 BUKU REGISTER SURAT
EDARAN BIDANG AKADEMIK - AKADEMIK

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 5 dari 5

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENETAPAN  METODOLOGI PENGAJARAN Sub Proses : PENETAPAN  METODOLOGI PENGAJARAN

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 06.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

DOSEN
SAP/COL

SuratEdaran SAP/COL

PIMPINAN UNIT
KERJA

MULAI

Jadwal 2
Perkuliahan

1
Jadwal

Perkuliahan F

SAP/COL

FUNGSI
ADMINISTRASI

KEMAHASISWAAN

1

Jadwal
Perkuliahan

SAP/COL

SuratEdaran

SAP/COL

Surat Edaran

SAP/COL

Surat Edaran

SAP/COL

SELESAI

WAKIL REKTOR I

SAP/COL

SuratEdaran

SAP/COL

Surat Edaran

Mengisi secara
lengkap SAP

atau COL

Menyiapkan Surat
Edaran Jadwal

Perkuliahan dengan
lampiran Formulir SAP

atau COL

Memberikan
otorisasi atas Surat

Edaran

Menyampaikan
Jadwal Perkuliahan

Mencatat SE yang
telah diotorisasi oleh

Pejabat yang
berwenang pada

Buku Register
sebelum diedarkan

ke Dosen

Buku
Register



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–07 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PEMBERIAN GELAR

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Pemberian Gelar dilakukan secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Pemberian Gelar.

1.3 Memastikan bahwa proses Pemberian Gelar dilaksanakan secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk setiap pemberian gelar apapun di lingkungan

universitas.

3. KEBIJAKAN

3.1 Gelar harus dianugerahkan kepada pihak yang benar-benar layak untuk

menyandangnya.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–07 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PEMBERIAN GELAR

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Pemberian Gelar dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Pemberian Gelar telah menunjukkan

peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Pemberian Gelar telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Pimpinan Unit Kerja menyampaikan Surat
mengenai usulan pemberian gelar
terhadap Pihak tertentu  kepada Rektor.

Pimpinan
Unit Kerja

Surat Usulan

6.0.2 Berdasarkan usulan Pimpinan Unit Kerja,
Rektor memproses lebih lanjut dengan
membahasnya bersama Senat.

Rektor Surat Usulan

6.0.3 Berdasarkan persetujuan dari Senat,
Rektor menyiapkan Surat Keputusan
mengenai pemberian gelar kepada Pihak
yang  diusulkan  oleh Pimpinan Unit
Kerja.

Rektor Surat
Keputusan
Rektor

6.0.4 Jika pemberian gelar membutuhkan
otorisasi dari DIKTI, maka Rektor
menyampaikan Surat Permohonan
mengenai  penerbitan  Surat Keputusan
mengenai pemberian gelar oleh DIKTI.

Rektor Surat
Permohonan

6.0.6 Setelah menerima Surat Keputusan
mengenai pemberian gelar dari DIKTI,
maka Rektor akan membentuk tim yang
bertugas untuk menyiapkan upacara
pengukuhan dengan menerbitkan Surat
Penugasan.

Rektor Surat
Keputusan
DIKTI



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–07 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PEMBERIAN GELAR

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 Surat Usulan - PIMPINAN
UNIT

KERJA
7.2 Surat Permohonan - AKADEMIK

7.3 Surat Keputusan Rektor - REKTOR

7.4 Surat Keputusan DIKTI - EKSTERNAL

8. ISTILAH DAN DEFINISI T

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PEMBERIAN GELAR Sub Proses : PEMBERIAN GELAR

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 07.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PIMPINAN UNIT
KERJA

MULAI SuratUsulan
Surat

Keputusan

SELESAI

Surat Usulan

REKTOR

Surat
Keputusan
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Jika diperlukan,
maka Rektor harus

memperoleh
persetujuan dari

DIKTI untuk
pemberian gelar

tersebut

Berdasarkan
persetujuan Senat,

Rektor menerbitkan
Surat Keputusan
pemberian Gelar

kepada pihak
tertentu

Menampaiakan
usulan pemberian
gelar kepada pihak

tertentu

Menyampaikan
Surat Keputusan

pemberian
Gelar kepada

yang
bersangkutan



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–08 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PEMBUKAAN PROGRAM DIPLOMA

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Pembukaan Program Diploma dilakukan secara

efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Pembukaan Program Diploma.

1.3 Memastikan bahwa proses Pembukaan Program Diploma dilaksanakan secara

efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk setiap pembukaan program diploma baru di lingkungan

universitas.

3. KEBIJAKAN

3.1 Pembukaan program diploma harus dilandaskan kepada pertimbangan dari

berbagai aspek secara mendalam dan komprehensif.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang  Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang Struktur

Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–08 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PEMBUKAAN PROGRAM DIPLOMA

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Pembukaan Program Diploma dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Pembukaan Program Diploma telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Pembukaan Program Diploma telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Pimpinan Unit Kerja menyampaikan
Surat mengenai  usulan  Pembukaan
Program Diploma kepada Rektor.

Pimpinan
Unit Kerja

Surat Usulan

6.0.2 Berdasarkan usulan Pimpinan Unit
Kerja, Rektor memproses lebih lanjut
dengan      membahasnya Bersama
Senat.

Rektor Surat Usulan

6.0.3 Berdasarkan persetujuan dari Senat,
Rektor menyampaikan Surat
Permohonan    kepada    PPLP    PT
PGRI Surabaya mengenai pembukaan
program diploma baru.

Rektor Surat
Permohonan

6.0.4 Jika permohonan Pembukaan Program
Diploma disetujui oleh PPLP PT PGRI
Surabaya, maka Rektor menerbitkan
Surat Keputusan mengenai pembukaan
Program Diploma baru di lingkungan
Universitas.

Rektor Surat
Keputusan
Rektor



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–08 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PEMBUKAAN PROGRAM DIPLOMA

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 Surat Usulan - PIMPINAN UNIT
KERJA

7.2 Surat Permohonan - AKADEMIK

7.3 Surat Keputusan Rektor - REKTOR

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PEMBUKAAN  PROGRAM DIPLOMA Sub Proses : PEMBUKAAN  PROGRAM DIPLOMA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 08.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PIMPINAN UNIT
KERJA

REKTOR

PPLP PT PGRI
SURABAYA

MULAI

SuratUsulan

Menyampaikan
Surat Usulan
pembukaan

Program Diploma
Surat Usulan

Surat Usulan

Surat
Permohonan

Surat Usulan

Surat
Permohonan

Surat Usulan
Surat Permohonan

Surat
Persetujuan

F

Surat Usulan
Surat Permohonan

Surat
Persetujuan

Surat
Keputusan

SELESAI
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Berdasarkan
persetujuan Senat,
Rektor mengajukan
Surat Permohonan
Pembukaan Program

Diploma

Memberikan
persetujuan atas

pembukaan
program diploma

Menerbitkan Surat
Keputusan

PembukaanProgram
Diploma

Buku
Register



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–09 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PENUTUPAN PROGRAM DIPLOMA

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Penutupan Program Diploma dilakukan secara

efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Penutupan Program Diploma.

1.3 Memastikan bahwa proses Penutupan Program Diploma dilaksanakan secara

efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk seluruh program diploma yang ada di lingkungan

universitas.

3. KEBIJAKAN

3.1 Penutupan Program diploma harus dilandaskan kepada pertimbangan dari

berbagai aspek secara mendalam dan komprehensif.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–09 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PENUTUPAN PROGRAM DIPLOMA

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Penutupan Program Diploma dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Penutupan Program Diploma telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Penutupan Program Diploma telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Pimpinan Unit Kerja menyampaikan Surat
mengenai usulan enutupan Program
Diploma tertentu di lingkungannya
kepada Rektor.

Pimpinan
Unit Kerja

Surat Usulan

6.0.2 Berdasarkan usulan Pimpinan Unit Kerja,
Rektor memproses lebih lanjut dengan
membahasnyabersama Senat.

Rektor Surat Usulan

6.0.3 Berdasarkan persetujuan dari Senat,
Rektor menyampaikan Surat Permohonan
kepada    PPLP    PT    PGRI Surabaya
mengenai Penutupan Program Diploma
tertentu.

Rektor Surat
Permohonan

6.0.4 Jika permohonan Penutupan Program
Diploma disetujui oleh PPLP PT PGRI
Surabaya, maka Rektor menerbitkan Surat
Keputusan mengenai Penutupan
Program Diploma di lingkungan
Universitas.

Rektor Surat
Keputusan
Rektor



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–09 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PENUTUPAN PROGRAM DIPLOMA

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 Surat Usulan - PIMPINAN
UNIT

KERJA
7.2 Surat Permohonan - AKADEMIK

7.3 Surat Keputusan Rektor - REKTOR

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENUTUPAN  PROGRAM DIPLOMA Sub Proses : PENUTUPAN  PROGRAM DIPLOMA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 09.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PIMPINAN UNIT
KERJA

REKTOR

PPLP PT PGRI
SURABAYA

MULAI

SuratUsulan

Menyampaikan
Surat Usulan

penutupan Program
Diploma

Surat Usulan

Surat Usulan

Surat
Permohonan

Surat Usulan

Surat
Permohonan

Surat Usulan
Surat Permohonan

Surat
Persetujuan

F

Surat Usulan
Surat Permohonan

Surat
Persetujuan

Surat
Keputusan

SELESAI
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Berdasarkan
persetujuan Senat,
Rektor mengajukan
Surat Permohonan
Penutupan Program

Diploma

Memberikan
persetujuan atas

penutupan
program diploma

Menerbitkan Surat
Keputusan

PenutupanProgram
Diploma

Buku
Register



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–10 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PROGRAM RISET

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Program Riset dilakukan secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Program Riset.

1.3 Memastikan bahwa proses Program Riset dilaksanakan secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup seluruh riset yang diperkenankan sesuai dengan kebijakan

universitas yang berlaku.

3. KEBIJAKAN

3.1 Program Riset harus memberikan nilai tambah bagi mahasiswa, dosen dan

unsur civitas akademika universitas lainnya.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang  Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–10 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PROGRAM RISET

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Program Riset dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Program Riset telah menunjukkan peran

dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Program Riset telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Pimpinan Unit Kerja menyampaikan Surat
mengenai usulan Program Riset tertentu
di lingkungannya kepada Rektor.

Pimpinan
Unit Kerja

Surat Usulan

6.0.2 Berdasarkan usulan Pimpinan Unit Kerja,
Rektor memproses lebih lanjut dengan
membahasnya     bersama
Wakil Rektor terkait.

Rektor Surat Usulan

6.0.3 Berdasarkan pembahasan bersama Wakil
Rektor terkait, Rektor menyampaikan
Surat Keputusan mengenai penolakan
atau persetujuan terhadap usulan
program riset yang disampaikan
Pimpinan Unit Kerja.

Rektor Surat
Keputusan

6.0.4 Jika permohonan Program Riset disetujui
oleh Rektor, maka Pimpinan Unit   Kerja
melaksanakan prosedur UNIPASBY-
WR2/KEU-04 mengenai Pengeluaran Kas.

Pimpinan
Unit Kerja

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 Surat Usulan - PIMPINAN
UNIT KERJA

7.2 Surat Keputusan Rektor - REKTOR



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–10 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PROGRAM RISET

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PROGRAM RISET Sub Proses : PROGRAM RISET

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 10.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PIMPINAN UNIT
KERJA

MULAI SuratUsulan Surat
Keputusan

FC-KEU-
04.01

SELESAI

Surat Usulan

REKTOR

Surat
Keputusan
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Melakukan otorisasi
terhadap usulan

program riset dari
unit kerja tertentu

Melakukan
pembahasan
dengan Wakil
Rektor terkait

mengenai usulan
program riset unit

kerja tertentu

Menyampaikan
usulan program riset



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–11 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PROGRAM KERJASAMA

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Program Kerjasama dilakukan secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Program Kerjasama.

1.3 Memastikan bahwa proses Program Kerjasama dilaksanakan secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup seluruh aktivitas kerjasama yang diperkenankan sesuai

dengan kebijakan universitas yang berlaku.

3. KEBIJAKAN

3.1 Program Kerjasama harus memberikan nilai tambah bagi mahasiswa, dosen

dan unsur civitas akademika universitas lainnya.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–11 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PROGRAM KERJASAMA

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Program Kerjasama dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Program Kerjasama telah menunjukkan

peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Program Kerjasama telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Pimpinan Unit Kerja menyampaikan Surat
mengenai usulan Program Kerjasama
tertentu di lingkungannya kepada Rektor.

Pimpinan
Unit Kerja

Surat Usulan

6.0.2 Berdasarkan usulan Pimpinan Unit Kerja,
Rektor memproses lebih lanjut dengan
membahasnya Bersama Wakil Rektor
terkait.

Rektor Surat Usulan

6.0.3 Berdasarkan pembahasan bersama Wakil
Rektor terkait, Rektor menyampaikan
Surat Keputusan mengenai penolakan
atau persetujuan terhadap usulan
program Kerjasama yang disampaikan
Pimpinan Unit Kerja.

Rektor Surat
Keputusan

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 Surat Usulan - PIMPINAN
UNIT KERJA

7.2 Surat Keputusan Rektor - REKTOR

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–11 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PROGRAM KERJASAMA

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PROGRAM KERJASAMA Sub Proses : PROGRAM KERJASAMA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 11.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PIMPINAN UNIT
KERJA

MULAI SuratUsulan Surat
Keputusan

SELESAI

Surat Usulan

REKTOR

Surat
Keputusan
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Melakukan otorisasi
terhadap usulan

program kerjasama
dari unit kerja

tertentu

Melakukan
pembahasan
dengan Wakil
Rektor terkait

mengenai usulan
program kerjasama
unit kerja tertentu

Menyampaikan
usulan

program
kerjasama



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–12 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PEMELIHARAAN DATABASE

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Pemeliharaan Database dilakukan secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Pemeliharaan Database.

1.3 Memastikan bahwa proses Pemeliharaan Database dilaksanakan secara

efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini hanya berlaku untuk database yang ada di lingkungan universitas

dalam bentuk softcopy.

3. KEBIJAKAN

3.1 Database harus secara rutin dilakukan pemeliharaan untuk memastikan

kesiapan dan integritasnya.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.5 ISO 27001



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–12 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PEMELIHARAAN DATABASE

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Pemeliharaan Database dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Pemeliharaan Database telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Pemeliharaan Database telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Fungsi Pengendalian Database menyiapkan
Jadwal pemeliharaan paling tidak 1 (satu)
tahun sekali.

Fungsi
Pengendalian

Database

6.0.2 Fungsi Pengendalian Database melakukan
audit database ke masing-masing unit kerja.

Fungsi
Pengendalian

Database

6.0.3 Fungsi Pengendalian Database
menggandakan database di masing-masing
unit kerja tersebut.

Fungsi
Pengendalian

Database
6.0.4 Fungsi Pengendalian Database menerbitkan

Berita  Acara mengenai penggandaan
database tersebut.

Fungsi
Pengendalian

Database

Berita Acara

6.0.5 Fungsi Pengendalian Database menyimpan
database pada pusat database (server)

Fungsi
Pengendalian

Database

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 BERITA ACARA - AKADEMIK

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–12 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PEMELIHARAAN DATABASE

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PEMELIHARAAN DATABASE Sub Proses : PEMELIHARAAN DATABASE

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 12.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

FUNGSI
PENGENDALIAN

DATABASE

MULAI
Berita Acara 2

1
Berita Acara SELESAI

F

Server

1
Berita Acara

UNIT KERJA F

Database

Menerbitkan Berita
Acara penggandaan
Database masing-
masing unit kerjaMelakukan Audit

Database ke
masing- masing unit

kerja

Menggandakan
Database masing-
masing unit kerja

Menerbitkan
Jadwal

Pemeliharaan
Database

Jadwal
Pemeliha-

raan

Menyimpan
Database masing-

masing unit kerja di
Server



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–13 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PEMBUATAN APLIKASI

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Pembuatan Aplikasi dilakukan secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Pembuatan Aplikasi.

1.3 Memastikan bahwa proses Pembuatan Aplikasi dilaksanakan secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku untuk pembuatan aplikasi dengan menggunakan komputer

di lingkungan universitas.

3. KEBIJAKAN

3.1 Pembuatan aplikasi di lingkungan universitas harus terkendali.

3.2 Pembuatan aplikasi di lingkungan universitas harus memberikan nilai

tambah bagi mahasiswa, dosen dan unsur civitas academika universitas

lainnya.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.5 ISO 27001



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–13 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PEMBUATAN APLIKASI

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Pembuatan Aplikasi dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Pembuatan Aplikasi telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Pembuatan Aplikasi telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Pimpinan Unit Kerja mengajukan usulan
mengenai  pembuatan aplikasi kepada
Rektor.

Pimpinan
Unit Kerja

Surat Usulan

6.0.2 Rektor membahas usulan Pimpinan Unit
Kerja mengenai pembuatan aplikasi
Bersama Wakil Rektor dan Fungsi
terkait.

Rektor Surat Usulan

6.0.3 Berdasarkan pembahasan bersama
Wakil Rektor dan Fungsi terkait, Rektor
menyampaikan Surat Keputusan
mengenai penolakan atau persetujuan
terhadap usulan pembuatan aplikasi
yang disampaikan Pimpinan Unit Kerja.

Rektor Surat
Keputusan

6.0.4 Jika permohonan pembuatan apliaksi
disetujui oleh Rektor, maka Pimpinan
Unit Kerja melaksanakan prosedur
UNIPASBY-WR2/ADM-01 mengenai
Pembelian.

Pimpinan
Unit Kerja



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–13 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I P E M B U A T A N A P L I K A S I

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 SURAT USULAN - PIMPINAN
UNIT

KERJA
7.2 SURAT KEPUTUSAN - REKTOR

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PEMBUATAN APLIKASI Sub Proses : PEMBUATAN APLIKASI

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 13.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PIMPINAN UNIT
KERJA

MULAI SuratUsulan Surat
Keputusan

FC-ADM-
01.01

SELESAI

Surat Usulan

REKTOR

Surat
Keputusan
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Melakukan otorisasi
terhadap usulan

pembuatan aplikasi
dari unit kerja

tertentu

Melakukan
pembahasan
dengan Wakil
Rektor terkait

mengenai usulan
pembuatan aplikasi
unit kerja tertentu

Menyampaikan
usulan

pembuatan
aplikasi software



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–14 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I SEKURITISASI INFORMASI

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Sekuritisasi Informasi dilakukan secara efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Sekuritisasi Informasi.

1.3 Memastikan bahwa proses Sekuritisasi Informasi dilaksanakan secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini hanya berlaku untuk informasi yang ada di lingkungan universitas

dalam bentuk soft.

3. KEBIJAKAN

3.1 Informasi yang dihasilkan dari proses pengolahan data elektronik wajib untuk

dijaga kerahasiaannya.

3.2 Harus ada fungsi yang mempunyai otoritas yang berkenaan dengan

kerahasiaan informasi di lingkungan universitas.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.5 ISO 27001



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–14 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I SEKURITISASI INFORMASI

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Sekuritisasi Informasi dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Sekuritisasi Informasi telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Sekuritisasi Informasi telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Fungsi kerahasiaan informasi menyusun
Kebijakan Kerahasiaan Informasi.

Fungsi
Kerahasiaan

Informasi

Kebijakan
Kerahasiaan
Informasi

6.0.2 Kebijakan Kerahasiaan Informasi
disampaikan kepada Rektor untuk
memperoleh otorisasi.

Fungsi
Kerahasiaan

Informasi

Kebijakan
Kerahasiaan
Informasi

6.0.3 Kebijakan Kerahasiaan Informasi yang telah
memperoleh otorisasi dari Rektor
dipublikasikan dan dikomunikasikan
kepada seluruh unsur universitas dan
pihak  eksternal yang menjadi mitra kerja.

Fungsi
Kerahasiaan

Informasi

Kebijakan
Kerahasiaan
Informasi

6.0.4 Fungsi kerahasiaan informasi melakukan
review Kebijakan Kerahasiaan Informasi
yang berlaku secara rutin guna memastikan
kemutakhiran, efektivitas dan
kelayakannya.

Fungsi
Kerahasiaan

Informasi

Kebijakan
Kerahasiaan
Informasi

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 KEBIJAKAN
KERAHASIAAN
INFORMASI

- AKADEMIK



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–14 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I SEKURITISASI INFORMASI

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : SEKURITISASI INFORMASI Sub Proses : SEKURITISASI INFORMASI

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen    : FC - AKD - 14.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PIHAK TERKAIT
DENGAN

INFORMASI Kebijakan
Kerahasian
Informasi

FUNGSI
KERAHASIAAN

INFORMASI

REKTOR

MULAI Kebijakan
Kerahasian
Informasi

Kebijakan
Kerahasian
Informasi

Kebijakan
Kerahasian
Informasi

Kebijakan
Kerahasian
Informasi

SELESAI
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Memutakhirka
n Kebijakan
Kerahasiaan
Informasi dan
memastikan

efektifitasnya

Mengkomunikasik
a n Kebijakan
Kerahasiaan

Informasi kepada
setiap pihak

terkait informasi

Memberikan
otorisasi
terhadap
Kebijakan

Kerahasiaan
Informasi

Menyerahkan
Kebijakan

Kerahasiaan
Informasi yang

disusun kepada
Rektor untuk
diotorisasi



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–15 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB I PENGGUNAAN ALIHDAYA MANAJEMEN INFORMASI

1. TUJUAN

1.1 Memastikan bahwa proses Penggunaan Alihdaya Informasi dilakukan secara

efektif.

1.2 Menegaskan peran dan tanggungjawab para pihak yang berkenaan dengan

proses Penggunaan Alihdaya Informasi.

1.3 Memastikan bahwa proses Penggunaan Alihdaya Informasi dilaksanakan

secara efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini hanya berlaku untuk pemrosesan informasi yang ada di lingkungan

universitas dalam bentuk soft.

3. KEBIJAKAN

3.1 Proses pengolahan data elektronik yang dialihdayakan kepihak eksternal

wajib untuk dikendalikan, baik pembuatan, pemeliharaan, maupun

pengoperasiannya.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 20 tahun 2003 tentang Sistem

Pendidikan Nasional.

4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 60 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi.

4.3 Undang-Undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.4 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.5 ISO 27001



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–15 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB I PENGGUNAAN ALIHDAYA MANAJEMEN INFORMASI

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Penggunaan Alihdaya Informasi dapat dilaksanakan secara tepat sasaran.

5.2 Para pihak yang terlibat dalam proses Penggunaan Alihdaya Informasi telah

menunjukkan peran dan tanggungjawabnya secara efektif.

5.3 Proses Penggunaan Alihdaya Informasi telah dilakukan secara efisien.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Fungsi pengendalian informasi
melakukan review terhadap setiap
klausul perjanjian yang disusun antara
universitas dan pemasok jasa yang
berkenaan dengan pengendalian
kerahasiaan dan ruang lingkup jasa.

Fungsi
Pengendalian

Informasi

6.0.2 Fungsi pengendalian informasi
melakukan audit untuk memastikan
bahwa klausul perjanjian yang disusun
antara universitas dan pemasok jasa
yang berkenaan dengan pengendalian
kerahasiaan dan ruang lingkup jasa
diimplementasikan, dipatuhi dan
diperhatikan oleh pemasok.

Fungsi
Pengendalian

Informasi

6.0.3 Fungsi pengendalian informasi
melakukan review terhadap setiap
perubahan jasa, termasuk pemeliharaan
dan perbaikan yang terkait kebijakan
kerahasiaan informasi, prosedur dan
kontrol.

Fungsi
Pengendalian

Informasi



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR1/AKD–15 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB I PENGGUNAAN ALIHDAYA MANAJEMEN INFORMASI

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 - - AKADEMIK

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tidak ada.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

Tidak ada.
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BAB I DAFTAR ISI

NOMOR DOKUMEN

- DAFTAR ISI

UNIPASBY-WR2/SDM-01 PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA

UNIPASBY-WR2/SDM-02 PERIKATAN KERJA

UNIPASBY-WR2/SDM-03 PENILAIAN KOMPETENSI

UNIPASBY-WR2/SDM-04 PELATIHAN

UNIPASBY-WR2/SDM-05 PENEMPATAN ULANG SDM

UNIPASBY-WR2/SDM-06 PENGENDALIAN CUTI KARYAWAN

UNIPASBY-WR2/SDM-07 PENGGAJIAN

UNIPASBY-WR2/SDM-08 PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA
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1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan penerimaan Sumber Daya Manusia agar kegiatan tersebut

dapat berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini  meliputi penerimaan karyawan serta orientasi karyawan.

3. KEBIJAKAN

3.1 SDM merupakan aset organisasi oleh karenanya harus diperoleh melalui

upaya terbaik (best effort) dan terus dikembangkan dan diberdayakan secara

optimal (Human Capital Management).

3.2 Penambahan SDM harus didasarkan kepada permintaan.

3.3 SDM yang terpilih harus mempu memberikan kontribusi yang optimal

kepada organisasi (productivity) serta memberikan penjaminan mutu terhadap

proses bisnis yang ada.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentangKetenagakerjaan.

4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.1 mengenai Sumber Daya Manusia.
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4.5 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.2 mengenai Kompetensi, Kesadaran dan

Pelatihan.

4.6 Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan

sumber daya manusia.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya pemerolehan SDM yang efektif dan efisien.

5.2 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

penerimaan SDM.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PERMINTAAN SDM
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.1 Masing-masing Unit Kerja mengisi form
Permintaan SDM secara lengkap dan
menyerahkannya kepada Wakil Rektor
II.

Form Permintaan SDM harus
memperoleh  otorisasi  dari  Pimpinan
Unit Kerja masing-masing.

Pimpinan
Unit Kerja

Permintaan
SDM

6.1.2 Wakil Rektor II akan memberikan
disposisi terhadap permintaan SDM dari
masing-masing Unit Kerja.

Selanjutnya, Form Permintaan SDM dari
Unit Kerja yang  telah memperoleh
disposisi dari Wakil Rektor  II
diserahkan  kepada  Fungsi
SDM.

Wakil Rektor
II

Permintaan
SDM

6.1.3 Fungsi SDM kemudian melakukan
rekapitulasi seluruh Form Permntaan
SDM   dari    Unit    Kerja    yang telah
memperoleh disposisi dari Wakil Rektor
II.

Fungsi SDM Permintaan
SDM
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.4 Berikutnya, Fungsi SDM akan
menginformasikan kepada seluruh unit
kerja  perihal  status  permintaan SDM
yang diajukan oleh seluruh unit kerja
bersangkutan secara lisan.

Fungsi SDM

6.2 PERSIAPAN
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.1 Fungsi SDM melakukan seleksi terhadap
dokumen Aplikasi Lamaran yang telah
masuk guna memastikan kesesuaian
pemenuhan persyaratan kompetensinya
dengan kebutuhan Unit Kerja.

Jika terdapat beberapa Aplikasi Lamaran
yang memenuhi kualifikasi, maka
Fungsi SDM kemudian melakukan
rekapitulasi berdasarkan masing-masing
Unit Kerja.

Jika sama sekali tidak ditemukan, maka
Fungsi SDM kemudian melaksanakan
prosedur pengadaan SDM melalui
mekanisme pengumuman di media
massa.

Fungsi SDM Aplikasi
Lamaran

6.2.2 Untuk tujuan pemerolehan SDM melalui
pengumuman di  media massa, Fungsi
SDM melaksanakan prosedur
UNIPASBY-WR2/KEU-04 mengenai
Pengeluaran Kas.

Fungsi SDM

6.3 SELEKSI
No. Kegiatan PIC Dokumen
6.3.1 Fungsi SDM menghubungi peserta

seleksi penerimaan SDM secara lisan
atau tertulis melalui Surat Panggilan.

Fungsi SDM Surat
Panggilan

6.3.2 Sesuai jadwal yang telah ditentukan,
peserta seleksi menginformasikan
kehadirannya   kepada   Fungsi  SDM
dengan menunjukan Surat Panggilan
yang diterimanya.

Peserta
Seleksi

Surat
Panggilan
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.3.3 Fungsi SDM selanjutnya menyerah- kan
formulir Data Calon Tenaga Kerja
untuk  diisi dan dilengkapi oleh masing-
masing peserta seleksi.

Fungsi SDM Data Calon
Tenaga Kerja

6.3.4 Formulir Data Calon Tenaga Kerja yang
telah terisi lengkap kemudian
diserahkan oleh  peserta bersangkutan
kepada Fungsi SDM.

Peserta
Seleksi

Data Calon
Tenaga Kerja

6.3.5 Berdasarkan informasi yang termuat
pada Data Calon Tenaga Kerja, Fungsi
SDM melakukan wawancara awal
dengan masing-masing peserta dengan
fokus:
- Memberikan informasi mengenai

profil organisasi.
- Memberikan informasi mengenai

tujuan seleksi.
- Memastikan akurasi informasi yang

tertera pada formulir Data Calon
Tenaga Kerja.

- Memastikan motivasi dan harapan
peserta.

- Menginformasikan mengenai sifat
dan bentuk perikatan kerja.

- Menginformasikan mengenai kom-
pensasi atau imbalan yang akan
diterima, baik mengenai jumlah dan
cara pembayarannya.

- Lain-lain yang bersifat umum.

Fungsi SDM Data Calon
Tenaga Kerja

6.3.6 Fungsi SDM berikutnya menyerahkan
formulir Data Calon Tenaga Kerja yang
telah diberikan disposisi berdasarkan
hasil   wawancara awal
tersebut kepada Unit Kerja terkait guna
dilakukan proses selanjutnya.

Fungsi SDM Data Calon
Tenaga Kerja
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No. Kegiatan PIC Dokumen

6.3.7 Berdasarkan informasi yang termuat
pada Data Calon Tenaga Kerja, Unit
Kerja melakukan wawancara teknis
dengan masing-masing peserta dengan
fokus:
- Memberikan informasi mengenai

profil Unit Kerja.
- Memberikan informasi mengenai

tujuan seleksi.
- Memastikan akurasi informasi yang

tertera pada formulir Data Calon
Tenaga Kerja.

- Memastikan kesesuaian kompeten-
si yang dibutuhkan oleh Unit Kerja
dengan peserta..

- Lain-lain yang bersifat teknis.

Unit Kerja Data Calon
Tenaga Kerja

6.3.8 Unit Kerja menyerahkan formulir Data
Calon Tenaga Kerja yang telah diberikan
disposisi berdasarkan hasil wawancara
teknis   tersebut  kepada
Fungsi SDM guna dilakukan proses
selanjutnya.

Unit Kerja Data Calon
Tenaga Kerja

6.3.9 Berdasarkan pertimbangan tertentu
sesuai dengan kebutuhan dan kebijakan
yang berlaku di organisasi, Fungsi SDM
mengirim peserta seleksi untuk
menjalankan psikotes dan/atau tes
kesehatan dengan menyerahkan Surat
Pengantar Tes kepada masing-masing
peserta dan menginformasi-kan alamat
dan jadwal tes-tes tersebut.

Fungsi SDM Surat Pengantar
Tes

6.3.10 Fungsi SDM melakukan rekapitulasi
hasil wawancara dan psikotes dan/atau
tes kesehatan peserta seleksi.

Hasil rekapitulasi dituangkan ke  dalam
Rekapitulasi Hasil Seleksi.

Fungsi SDM Rekapitulasi
Hasil Seleksi
Data Calon
Tenaga Kerja
Hasil Tes

6.3.11 Rekapitulasi Hasil Seleksi beserta
lampiran dokumen yang dibutuhkan
selanjutnya diserahkan kepada PPLP PT
PGRI Surabaya.

Fungsi SDM Rekapitulasi
Hasil Seleksi
Data Calon
Tenaga Kerja
Hasil Tes



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-01 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 6 dari 8

BAB II PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.3.12 Berdasarkan Rekapitulasi Hasil

Seleksi, PPLP PT PGRI Surabaya
selanjutnya menerbitkan Surat
Pengangkatan Pegawai.

PPLP PT
PGRI

Surabaya

Surat
Pengangkatan
Pegawai

6.3.13 Surat Pengangkatan Pegawai
tersebut kemudian diserahkan
kepada Fungsi SDM untuk
disampaikan kepada yang
bersangkutan.

Fungsi SDM Surat
Pengangkatan
Pegawai

6.3.14 Berdasarkan Surat Pengangkatan
tersebut, Fungsi SDM melakukan
uinput  biodata  Karyawan  Baru
pada Data Karyawan.

Fungsi SDM Data
Karyawan

6.4 MASA ORIENTASI
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.4.1 Fungsi SDM menghubungi peserta
seleksi yang lolos secara lisan atau
tertulis melalui Surat Panggilan.

Fungsi SDM Surat
Panggilan

6.4.2 Sesuai jadwal yang telah ditentukan,
calon pegawai yang lolos seleksi
menginformasikan kehadirannya
kepada   Fungsi   SDM   dengan
menunjukan Surat Panggilan yang
diterimanya.

Fungsi SDM Surat
Panggilan

6.4.3 Fungsi SDM selanjutnya menyerah-
kan Surat Pengangkatan Pegawai
yang diterbitkan oleh PPLP PT PGRI
Surabaya kepada yang bersangkutan.

Fungsi SDM Surat
Pengangkatan
Pegawai

6.4.4 Sesuai dengan Surat Pengangkatan
Pegawai, Pegawai baru kemudian
diserahkan oleh Fungsi SDM kepada
Pimpinan Unit Kerja terkait guna
memulai masa orientasinya.

Pegawai
Baru

6.4.5 Orientasi tentang tugas tanggung
jawabnya bisa diberikan secara teori
maupun praktek langsung di
lapangan selama jangka waktu yang
telah ditentukan dalam Surat
Pengangkatan Pegawai.

Pimpinan
Unit Kerja
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7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 PERMINTAAN SDM FM – SDM - 01 SDM

7.2 APLIKASI LAMARAN - EKSTERNAL

7.3 SURAT PANGGILAN - SDM

7.4 DATA CALON TENAGA KERJA FM – SDM – 02 SDM

7.5 SURAT PENGANTAR TES - SDM

7.6 REKAPITULASI HASIL SELEKSI - SDM

7.7 HASIL TES - EKSTERNAL

7.8 SURAT PENGANGKATAN
PEGAWAI

- PPLP PT PGRI
SURABAYA

7.9 DATA KARYAWAN FM – SDM – 03 SDM

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tenaga Kerja/Karyawan/Pegawai

Orang yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik tenaga

pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

Unit Kerja

Yang dimaksud unit kerja adalah:

i. Pasca Sarjana (S-2)

ii. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP)

iii. Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam (MIPA)

iv. Fakultas Tehnik

v. Fakultas Ekonomi

vi. Program Diploma Kebidanan
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vii. Perpustakaan

viii. Lembaga Penjaminan Mutu dan Audit Internal

ix. Lembaga Perencanaan dan PengembanganInstiusi (LPPI)

x. Biro Kemahasiswaan dan Alumni

xi. Lembaga Hubungan Internasional, Humas dan Protokoler

xii. Biro Adminitrasi Akademik

xiii. Biro Administrasi Umum (BAU)

xiv. BAU – Kepegawaian

xv. BAU – Gaji dan Honorarium

xvi. Rektorat

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

a. Bagan Alir Proses.

b. Formulir.



G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA Sub Proses : PERMINTAAN SUMBER DAYA MANUSIA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 01.01 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 3

UNIT KERJA

WAKIL REKTOR II

Mulai

Form Pemintaan SDM

Mengisi form
Permintaan

SDM

Memberikan
disposisi

Permintaan
SDM dari

Seluruh Unit

Form Permintaan
SDM

Form Permintaan
SDM

FUNGSI HRD

Melakukan
rekapitulasi Form

Permintaan SDM yang
telah memperoleh

disposisi dari pejabat
yang berwenang

Hasil Rekapitulasi
Kebutuhan SDMdari

Menginformasi-
kan Status

PemintaanSDM
Kepada Seluruh

Unit Kerja

Selesai

Form Permintaan
SDM



G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA Sub Proses : SELEKSI (1)

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 01.02(1) No. Revisi : 00 Hal.     : 2 dari 3

UNIT KERJA

PELAMAR

Form Lamaran Melaksanakan
Wawancara Teknis
dan Memberikan

Disposisi

Form Lamaran

Form Lamaran Mengisi Form
Lamaran

FC-SDM-
01.02(2)

Form Lamaran

Form Lamaran
Melaksanakan

Wawancara Awal
dan memberikan

disposisi

Form Lamaran

FUNGSI SDM

Mulai

Menyeleksi
Surat Lamaran

yang Masuk

Ada yang
sesuai dengan
kebutuhan?

Ada

Tidak

Melakukan
pemanggilan dan

Memberikan Form
Lamaran Kepada

Pengadaan
SDM melalui
Pengumuman

di Media

FC-

Form Lamaran
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KEU-04
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BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA Sub Proses : SELEKSI (2)

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 01.02(2) No. Revisi : 00 Hal.     : 2 dari 3

PPLP

Hasil Rekapan
Pelamar Terpilih

Membuat SK
Pengangkatan

Pegawai
SK Pengangkatan

Pegawai
Selesai

FUNGSI HRD

FC-SDM-
01.02(1)

Butuh

Tidak

Ya

Tidak

Selesai

Melaksanakan
Psikotes

Peserta

Ya

Tidak

Selesai

Butuh Tes
Kesehatan

Ya

Melaksanakan
Tes Kesehatan

Peserta

Tidak

Ya

Hasil Rekapan
Pelamar Terpilih

Merekap
Form Lamaran

Form Lamaran



G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENERIMAAN SUMBER DAYA MANUSIA Sub Proses : MASA ORIENTASI

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 01.03 No. Revisi : 00 Hal.     : 3 dari 3

UNIT KERJA

PEGAWAI BARU

Memberikan tugas
tanggungjawab
kepada Pegawai

Baru selamamasa

Selesai

Menyerahkan
Pegawai Baru

kepada UnitKerja
bersangkutan

FUNGSI SDM

Mulai

Menerima SK
Pengangkatan

Pegawai dariPPLP
PT PGRISurabaya

Melakukan
pemanggilandan
Memberikan SK
Pengangkatan

PegawaiKepada

SK Pengangkatan
Pegawai Baru

SK Pengangkatan
Pegawai Baru



PERMINTAAN SDM

UNIVERSITASPGRIADIBUANASURABAYA

Data Permintaan (diisi oleh User) :
Nama Jabatan : Bagian/Unit : Kompetensi yang dipersyaratkan :

Pendidikan

Tanggal Kebutuhan : Status Kebutuhan : Pengalaman th dibidang

Permanen Paruh Waktu Lain-lain

Waktu Tertentu Lain-lain

Alasan Kebutuhan : Jika Penggantian, Sebutkan nama personil yg diganti & alasan penggantian

Extra Staff Cuti Penggantian

Undur Diri Lain-lain

Otorisasi Atasan User : Otorisasi Kabag SDM (jika user bukan SDM) : Otorisasi Wakil Rektor II :

Tandatangan Tandatangan Tandatangan

Nama Terang Nama Terang Nama Terang

Tanggal Tanggal Tanggal

Data Proses Seleksi (diisi oleh SDM) :
Asal SDM yang dipertimbangkan : Jika eksternal, media yang diusulkan : Anggaran yang diusulkan :

Internal Eksternal Koran Konsultan Lain-lain Rp

Keterangan Keterangan Keterangan

Hasil Wawancara dgn SDM (Tahap I): Hasil Test Tertulis (Jika Diperlukan) : Hasil Wawancara dgn User (Tahap II) :

Tgl Pelaksanaan Tgl Pelaksanaan Tgl Pelaksanaan

Nama Pelaksana Nama Pelaksana Nama Pelaksana

Rekomendasi Tahap Gugur Rekomendasi Tahap Gugur Rekomendasi Tahap Gugur

Hasil Psikotes (Jika iperlukan): Hasil Tes Kesehatan (Jika Diperlukan) : Hasil Wawancara Lain (Jika Diperlukan)

Tgl Pelaksanaan Tgl Pelaksanaan Tgl Pelaksanaan

Nama Lembaga Nama Lembaga Nama Pelaksana

Rekomendasi Tahap Gugur Rekomendasi Tahap Gugur Rekomendasi Tahap Gugur

Otorisasi Kabag SDM : Otorisasi Wakil Rektor II : Otorisasi Wakil PPLP PT PGRI Surabaya :

Tandatangan Tandatangan Tandatangan

Nama Terang Nama Terang Nama Terang

Tanggal Tanggal Tanggal

Tgl. Dokumen : 01 Januari 2010
No. Dokumen  :  FM - SDM - 01
No. Revisi : 00
Halaman : 1 dari 1



Alamat Kota Kode Pos
Tempat Lahir Tanggal Lahir Status Lajang Menikah dgn anak
Nomor Telepon HP/Email Address NPWP

INFORMASI DASAR

DATA CALON TENAGA KERJA

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Sekarang masih terikat kerja ? Ya Tidak Tanggal mulai bekerja yang disanggupi

Imbalan yang diharapkan : Gaji pokok Rp per bulan per proyek

Tunjangan (total) Rp per bulan per proyek

Lain-lain (sebutkan!)

SIM yang dimiliki C A B1 Bersedia ditugaskan keluar kota, jika diperlukan ? Ya Tidak

Nomor KTP/SIM/Paspor yang masih berlaku

Kemampuan berbahasa yang dimiliki :

Lancar dan Aktif Kurang/Tidak Lancar tapi Aktif Pasif

Berbicara
Membaca

Menulis

Bila pernah terlibat masalah hukum selain pelanggaran lalu lintas, mohon diuraikan dengan jelas

RIWAYAT PENDIDIKAN DAN  PELATIHAN

Pendidikan formal :

Nama Lembaga Kota Status Kelulusan Berijasah

SD
SLTP
SMA/SMK PT/Akademi

Pendidikan informal :

Ya Tidak
Ya Tidak
Ya Tidak
Ya Tidak

Nama Kegiatan Penyelenggara Tahun Pembiayaan Berijasah

Ya
Ya
Ya
Ya
Ya

Tidak
Tidak
Tidak
Tidak
Tidak

Jabatan yang dilamar Perikatan kerja yang diinginkan : Permanen Kontrak

Nama Lengkap Laki Wanita     Nama Panggilan
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Tidak Ya, Tahun
Tidak Ya, Tahun
Tidak Ya, Tahun
Tidak         Ya, Tahun



DATA CALON TENAGA KERJA

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

RIWAYAT PEKERJAAN

Mohon diuraikan riwayat pekerjaan Anda. Mulai dengan yang terkini.

1

Nama Perusahaan Telepon

Alamat Periode Waktu (sebutkan bulan & tahun)

Nama Atasan Imbalan/Gaji/Upah
Awal : Rp Akhir : Rp

Posisi dan Tanggungjawab Alasan Berhenti

2

Nama Perusahaan Telepon

Alamat Periode Waktu (sebutkan bulan & tahun)

Nama Atasan Imbalan/Gaji/Upah
Awal : Rp Akhir : Rp

Posisi dan Tanggungjawab Alasan Berhenti

3

Nama Perusahaan Telepon

Alamat Periode Waktu (sebutkan bulan & tahun)

Nama Atasan Imbalan/Gaji/Upah
Awal : Rp Akhir : Rp

Posisi dan Tanggungjawab Alasan Berhenti

4

Nama Perusahaan Telepon

Alamat Periode Waktu (sebutkan bulan & tahun)

Nama Atasan Imbalan/Gaji/Upah
Awal : Rp Akhir : Rp

Posisi dan Tanggungjawab Alasan Berhenti

REFERENSI

Mohon disebutkan tiga (3) nama yang tidak mempunyai hubungan keluarga dengan Anda yang dapat menjadi sumber referensi kami :

Nama Lengkap Alamat Pekerjaan No. Telepon
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DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

INFORMASI DASAR
KODE KARYAWAN :

Nama Lengkap Laki Wanita Golongan Darah : A

Tempat Lahir Tanggal Lahir Status : Lajang Menikah dgn anak

Alamat RT/RW Kode Pos

Desa/Kelurahan Kecamatan Kota Propinsi

Agama yang dianut Islam Hindu Budha Kristen Katholik Lain-lain

Bentuk Tempat Tinggal Rumah Apartemen Ruko Lain-lain

Status Tempat Tinggal Milik Sendiri Kontrak Kos Lain-lain

Nomor Telepon Alt. Nomor Telepon Email Address

NPWP Nama                 yang                 tercantum                 dalam                 NPWP

Pendidikan        Terakhir                           SD                    SMP                 SMA/K                   PT/Akademi Disiplin        Ilmu

Status Kelulusan                          Ya              Tidak         Jika Ya, tahun kelulusan Status Ijasah              Ada           Tidak Ada

Nama   orang   yang   bisa   dihubungi dalam   keadaan   darurat No.   Telp.

Hubungan orang tersebut dengan karyawan             Suami/Istri           Orangtua             Mertua           Saudara Lain-lain

STATUS PERIKATAN

Status Perikatan Permanen dengan Perjanjian Kerja No. Tanggal

Kontrak/Waktu Tertentu dgn PKWT No. Tanggal

Lain-lain dgn dokumen perikatan No. Tanggal

Status perikatan permanen telah berakhir pada tanggal dgn alasan

Status perikatan kontrak/waktu tertentu telah dilakukan

Pengakhiran hubungan kerja tanggal dgn alasan

Kontrak ulang dengan data sebagai berikut

No Nomor Tanggal Alasan

1

2

STATUS PENGHARGAAN KERJA &  KOMPENSASI

Jenis Penghasilan Per bulan Per hari Per proyek Per penugasan Lain-lain

Jenis Tunjangan Jabatan Pangkat Pajak Transportasi Lain-lain

Jenis Natura Kendaraan dinas Rumah dinas/rumah kontrak Lain-lain

Penerimaan lain Insentif THR Imlek Bonus Lain-lain

Penjelasan untuk status perikatan lain-lain :

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

1 dari 2



DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

RIWAYAT  PRESTASI KERJA

1 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

2 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

3 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

4 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

5 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

6 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

7 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

8 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

9 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

10 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

RIWAYAT  PENGEMBANGAN DIRI

No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

##

##

##

Penyelenggara Tanggal Lokasi Topik

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

2 dari 2



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-02 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 5

BAB II PERIKATAN KERJA

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan perikatan kerja agar kegiatan tersebut dapat berjalan

dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi penilaian hasil evaluasi masa orientasi karyawan dan

pengangkatan karyawan secara permanen atau bentuk perikatan lain.

3. KEBIJAKAN

3.1 Organisasi harus mematuhi Undang-undang dan Peraturan- peraturan, baik

Pusat maupun Daerah, yang berkenaan dengan Ketenagakerjaan.

3.2 SDM yang terpilih harus mempu memberikan kontribusi yang optimal

kepada organisasi (productivity) serta memberikan penjaminan mutu terhadap

proses bisnis yang ada.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan.

4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.1 mengenai Sumber Daya Manusia.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-02 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 5

BAB II PERIKATAN KERJA

4.5 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.2 mengenai Kompetensi Kesadaran dan

Pelatihan.

4.6 Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan

sumber daya manusia.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

perikatan kerja.

5.2 Pemenuhan terhadap Undang-undang dan Peraturan berlaku yang berkenaan

dengan Ketenagakerjaan.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PENILAIAN HASIL EVALUASI MASA ORIENTASI

Terdapat pada UNIPASBY-WR2/SDM-03 mengenai Penilaian Kompetensi.

6.2 PENEGASAN HUBUNGAN KERJA

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.1 Berdasarkan DP3, masing-masing user
menerbitkan form Disposisi mengenai
usulan pengang-katan Pegawai Baru
menjadi karyawan tetap atau
pengakhiran hubungan kerja dengan
Pegawai Baru tersebut.

User Disposisi
Daftar
Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.2 Form Disposisi dan dilampiri dengan
DP3 kemudian diserahkan kepada
Fungsi SDM untuk ditindaklanjuti.

User Disposisi
Daftar
Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-02 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 5

BAB II PERIKATAN KERJA

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.3 Fungsi SDM membubuhkan
tandatangan pada form DP3 dan
Disposisi sebagai bentuk penegasan
dan tanggungjawabnya yang
berkenaan dengan SDM.

Selanjutnya, Disposisi     dan   DP3
diserahkan kepada Wakil Rektor II
untuk memperoleh otorisasi.

Fungsi SDM Disposisi
Daftar
Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.4 Wakil Rektor II memberikan otorisasi
pada form Disposisi dan DP3.

Selanjutnya, form Disposisi dan DP3
dari User yang telah memperoleh
otorisasi     dari     Wakil     Rektor     II
diserahkan kepada PPLP PT PGRI
Surabaya untuk proses berikutnya.

Wakil Rektor II Disposisi
Daftar
Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.5 Berdasarkan Disposisi dan DP3 dari
User yang telah memperoleh otorisasi
dari pejabat yang berwenang, PPLP PT
PGRI Surabaya selanjutnya
menerbitkan Surat Pengangkatan
Pegawai Tetap atas nama Pegawai
Baru bersangkutan.

PPLP PT PGRI
Surabaya

Disposisi
Daftar
Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.6 Fungsi SDM selanjutnya akan meng-
gandakan Surat Pengangkatan
Pegawai Tetap yang diterbitkan oleh
PPLP PT PGRI Surabaya dan
mendistribusikan:
- Lembar Asli untuk yang

bersangkutan melalui Unit Kerja
masing- masing.

- Tembusan untuk Arsip Fungsi
SDM.

Fungsi SDM Surat
Pengangkatan
Pegawai Tetap

6.2.7 Berdasarkan tembusan Surat Peng-
angkatan Pegawai Tetap tersebut,
Fungsi SDM melakukan pemutakhiran
Data Karyawan.

Fungsi SDM - Data Karyawan
- Surat

Pengangkatan
Pegawai Tetap

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-02 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 4 dari 5

BAB II PERIKATAN KERJA

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 DATA KARYAWAN FM – SDM – 03 SDM

7.2
DAFTAR PENILAIAN
PELAKSANAAN
PEKERJAAN
PEGAWAI

FM – SDM - 04 SDM

7.3 DISPOSISI FM – SDM – 05 SDM
7.4 SURAT PENGANGKATAN

PEGAWAI TETAP
- PPLP PT PGRI

SURABAYA

8. ISTILAH DAN DEFINISI

Tenaga Kerja/Karyawan/Pegawai

Orang yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik tenaga

pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

Unit Kerja

Yang dimaksud unit kerja adalah:

i. Pasca Sarjana (S-2)

ii. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP)

iii. Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam (MIPA)

iv. Fakultas Tehnik

v. Fakultas Ekonomi

vi. Program Diploma Kebidanan

vii. Perpustakaan

viii. Lembaga Penjaminan Mutu dan Audit Internal

ix. Lembaga Perencanaan dan PengembanganInstitusi (LPPI)

x. Biro Kemahasiswaan dan Alumni

xi. Unit Humas dan Kerjasama

xii. Biro Adminitrasi Akademik (BAA)

xiii. Biro Administrasi Umum (BAU)

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]
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BAB II PERIKATAN KERJA

xiv. BAU – Kepegawaian

xv. BAU – Gaji dan Honorarium

xvi. Rektorat

User

Yang dimaksud user adalah atasan langsung tenaga kerja.

Penilai

Yang dimaksud penilai adalah karyawan yang ditunjuk oleh pejabat yang

berwenang untuk melakukan penilaian terhadap tenaga kerja tertentu.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.

10.2 Formulir.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PERIKATAN KERJA Sub Proses : PENEGASAN  HUBUNGAN KERJA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 02.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PPLP

Wakil Rektor II

Surat ijin pengangkatan
calon dosen dan

pegawai baru yang telah Menerbitkan SK
pengangkatan

dosen dan
pegawai tetap

Surat ijin pengangkatan
Pegawai atau Dosen Mengotorisasi

surat ijin dan
menyerahkan

SK calon dosen dan
pegawai tetap

FUNGSI SDM
Form Usulan

Pengangkatan

MenyiapkanHasil
Evaluasi Untuk

Dilampirkan
Dalam Form

Usulan
Pengangkatan

SK calon dosen dan
pegawai tetap

Menggandakan
SK Pengangkatan

Pegawai Tetap

F

SK Pengangkatan
Pegawai Tetap

UNIT KERJA Mulai

Mengisi Form
Usulan

Pengangkatan
Pegawai

SK calon dosen dan
pegawaitetap

Selesai

G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY



DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

INFORMASI DASAR
KODE KARYAWAN :

Nama Lengkap Laki Wanita Golongan Darah : A

Tempat Lahir Tanggal Lahir Status : Lajang Menikah dgn anak

Alamat RT/RW Kode Pos

Desa/Kelurahan Kecamatan Kota Propinsi

Agama yang dianut Islam Hindu Budha Kristen Katholik Lain-lain

Bentuk Tempat Tinggal Rumah Apartemen Ruko Lain-lain

Status Tempat Tinggal Milik Sendiri Kontrak Kos Lain-lain

Nomor Telepon Alt. Nomor Telepon Email Address

NPWP Nama yang                 tercantum                 dalam                 NPWP

Pendidikan        Terakhir                           SD                    SMP                 SMA/K                   PT/Akademi                                       Disiplin Ilmu

Status Kelulusan                          Ya              Tidak         Jika Ya, tahun kelulusan Status Ijasah              Ada           Tidak Ada

Nama   orang   yang   bisa   dihubungi   dalam   keadaan   darurat No.   Telp.

Hubungan orang tersebut dengan karyawan             Suami/Istri           Orangtua             Mertua           Saudara Lain-lain

STATUS PERIKATAN

Status Perikatan Permanen dengan Perjanjian Kerja No. Tanggal

Kontrak/Waktu Tertentu dgn PKWT No. Tanggal

Lain-lain dgn dokumen perikatan No. Tanggal

Status perikatan permanen telah berakhir pada tanggal dgn alasan

Status perikatan kontrak/waktu tertentu telah dilakukan

Pengakhiran hubungan kerja tanggal dgn alasan

Kontrak ulang dengan data sebagai berikut

No Nomor Tanggal Alasan

1

2

STATUS PENGHARGAAN KERJA &  KOMPENSASI

Jenis Penghasilan Per bulan Per hari Per proyek Per penugasan Lain-lain

Jenis Tunjangan Jabatan Pangkat Pajak Transportasi Lain-lain

Jenis Natura Kendaraan dinas Rumah dinas/rumah kontrak Lain-lain

Penerimaan lain Insentif THR Imlek Bonus Lain-lain

Penjelasan untuk status perikatan lain-lain :

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

1 dari 2



DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

RIWAYAT  PRESTASI KERJA

1 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

2 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

3 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

4 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

5 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

6 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

7 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

8 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

9 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

10 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

RIWAYAT  PENGEMBANGAN DIRI

No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

##

##

##

Penyelenggara Tanggal Lokasi Topik

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

2 dari 2



DAFTAR PENILAIAN  PELAKSANAAN PEKERJAAN PEGAWAI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Tujuan Penilaian : Hasil Masa Orientasi Pegawai Baru

Data Subyek Penilaian (diisi oleh User/Penila Evaluasi Karyawan untuk periode
Nama Pegawai yang dinilai : NPP dan Pangkat Subyek : Bagian/Unit Kerja :

Tanggal Mulai Bekerja : Tanggal Penilaian : Nama User/Penilai :

Data Hasil Penilaian (diisi oleh User) :

ASPEK PENILAIAN
KS K S B BS INDIKATOR KINERJA1 2 3 4 5

KE
PR

IB
AD

IA
N

Pemenuhan Aspek Normatif
Pemenuhan jam kerja sesuai persyaratan1 Absensi

2 Ketaatan Frekuensi pelanggaran SOP & Kebijakan

3 Kerjasama Kemampuan berkoordinasi secara tim

Aktualisasi Nilai Organisasi
Kemampuan mengungkap perihal berdasar fakta4 Kejujuran

5 Komitmen Integritas terhadap organisasi

6 Prakarsa Inisiatif dan inovasi

Kematangan Diri
Kemampuan beradaptasi terhadap perubahan7 Pengembangan diri

8 Pemecahan masalah Kemampuan mengidentifikasikan akar masalah

9 Pengambilan Keputusan Kemampuan untuk memberikan solusi terbaik

BI
D

AN
G

KE
RJ

A

Pengelolaan Pekerjaan
Efektivitas pekerjaan10 Perencanaan

11 Implementasi Kemampuan mengelola proses

12 Pengendalian Pemenuhan terhadap target yang telah ditetapkan

Kepemimpinan
Kemampuan memberikan insipirasi13 Tauladan

14 Pendelegasian Kemampuan membimbing kolega

15 Motivator Kemampuan membangun semangat

Kompetensi
Penguasaaan terhadap bidang keilmuan pekerjaan16 Pengetahuan

17 Kecakapan Pemenuhan terhadap Uraian Tugas (Job Description )

18 Komunikasi Kemampuan menyampaikan gagasan

Jumlah

Klasifikasi Pegawai yang dinilai : Rekomendasi sesuai tujuan penilaian :

Sangat Memuaskan (73-90) Memuaskan (55-72)
Sesuai Standar (37-54) Tidak Memuaskan (18-36)

Keberatan dari Subyek : Tanggapan User/Penilai atas Keberatan Subyek :

Tanggal : Tanggal :

Keputusan User/Penilai atas Keberatan Subyek : Lain-lain :

Tanggal : Tanggal :

Otorisasi :
Pegawai yang dinilai User/Penilai SDM

Tandatangan Tandatangan Tandatangan
Nama Terang Nama Terang Nama Terang
Tanggal Tanggal Tanggal

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 04
00

1 dari 1



DISPOSISI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Dari :

Kepada :

Perihal :

KLASIFIKASI URAIAN

Penting Mohon Pertimbangan / Petunjuk / Saran* Untuk Diproses

Rahasia Mohon Keputusan (Persetujuan) Untuk Perhatian

Segera Untuk Dibicarakan Untuk di Edarkan / Gandakan / Arsip*

Biasa Siapkan Konsep / Laporan*

Catatan :

Otorisasi :
Pemohon : SDM : Pejabat yang berwenang :

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

DISPOSISI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Dari :

Kepada :

Perihal :

KLASIFIKASI URAIAN

Penting Mohon Pertimbangan / Petunjuk / Saran* Untuk Diproses

Rahasia Mohon Keputusan (Persetujuan) Untuk Perhatian

Segera Untuk Dibicarakan Untuk di Edarkan / Gandakan / Arsip*

Biasa Siapkan Konsep / Laporan*

Catatan :

Otorisasi :
Pemohon : SDM : Pejabat yang berwenang :

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 05
00

1 dari 1

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 05
00

1 dari 1



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-03 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 1 dari 4

BAB II PENILAIAN KOMPETENSI

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan penilaian kompetensi Sumber Daya Manusia agar

kegiatan tersebut dapat berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi penilaian kompetensi SDM dan Tindak lanjut hasil

penilaian.

3. KEBIJAKAN

3.1 SDM merupakan aset organisasi oleh karenanya harus diperoleh melalui

upaya terbaik (best effort) dan terus dikembangkan dan diberdayakan secara

optimal (Human Capital Management).

3.2 Kinerja SDM harus selalui dinilai dan dievaluasi secara terus menerus.

3.3 SDM yang terpilih harus mempu memberikan kontribusi yang  optimal

kepada organisasi (productivity) serta memberikan penjaminan mutu terhadap

proses bisnis yang ada.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentangKetenagakerjaan.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-03 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 2 dari 4

BAB II PENILAIAN KOMPETENSI

4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.1 mengenai Sumber Daya Manusia.

4.5 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.2 mengenai Kompetensi, Kesadaran dan

Pelatihan.

4.6 Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan

sumber daya manusia.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya penilaian kompetensi SDM yang efektif dan efisien.

5.2 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

penilaian kompetensi SDM.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.1 Masing-masing User mengisi form
Daftar Penilaian Pelaksanaan
Pekerjaan Pegawai (DP3) secara
lengkap sesuai jadwal penilaian yang
ditetapkan organisasi.

User Daftar Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.0.2 Form Daftar Penilaian Pelaksanaan
Pekerjaan Pegawai (DP3) yang telah diisi
lengkap oleh User/Penilai diserahkan
kepada   Pegawai yang dinilai.

User Daftar Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-03 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 3 dari 4

BAB II PENILAIAN KOMPETENSI

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.0.3 Jika Pegawai yang dinilai tidak
mempunyai keberatan apapun terhadap
hasil penilaian, maka yang bersangkutan
kemudian membubuhkan
tandatangannya pada kolom yang
ditentukan di form DP3 tersebut.

Jika Pegawai yang dinilai berkeberatan
dengan hasil penilaian tersebut maka
yang bersangkutan mempunyai hak
untuk mempertanyakan hasil penilaian
tersebut kepada User/Penilai.
- Jika berdasarkan penjelasan

User/Penilai Pegawai yang dinilai
merasa puas dan tidak mempunyai
keberatan apapun terhadap hasil
penilaian, maka yang bersangkutan
kemudian membubuhkan
tandatangannya pada kolom yang
ditentukan di form DP3 tersebut.

- Jika berdasarkan penjelasan
User/Penilai Pegawai yang dinilai
merasa belum puas dan tetap ber
keberatan terhadap hasil penilaian,
maka yang bersangkutan kemudian
memberikan catatan keberatan serta
membubuhkan tandatangannya
pada kolom yang ditentukan di form
DP3 tersebut.

Pegawai
Baru

Daftar
Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.0.4 Merekap hasil penilaian kompetensi
SDM dan mengkoordinir atau
merencanakan tindak lanjut yang  perlu
dilakukan.

Fungsi SDM - Rekapan
Penilaian
Kompetensi
SDM

- Daftar
Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-03 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku : 01 – 01 - 2010 Halaman : 4 dari 4

BAB II PENILAIAN KOMPETENSI

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 DAFTAR PENILAIAN
PELAKSANAAN
PEKERJAAN PEGAWAI

FM – SDM – 04 SDM

7.2 REKAPAN PENILAIAN
KOMPETENSI SDM

FM – SDM – 06 SDM

8. ISTILAH DAN DEFINISI

SDM

Orang (karyawan) yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik

tenaga pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.

10.2 Formulir.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENILAIAN KOMPETENSI Sub Proses : PENILAIAN KOMPETENSI

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 03.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

FUNGSI SDM

Mulai
Menyiapkan

form penilaian Daftar Penilaian
Pelaksanaan

Pekerjaan Pegawai

Membagikan form
penilaian kepada
seluruh pemangku

jabatan yang
memiliki bawahan

Daftar Penilaian
Pelaksanaan

Pekerjaan Pegawai

Merekap hasil
penilaian dan

mengkoordinir atau
merencanakan tindak

lanjut yang perlu
dilakukan

Rekapan Penilaian
Kompetensi SDM

Selesai

PEMANGKU
JABATAN

Daftar Penilaian
Pelaksanaan

Pekerjaan Pegawai

Melakukan
penilaian secara

obyektif

Mengkonfirmasi
kan hasil
penilaian
kepada

bawahanselaku
obyek penilaian

Daftar Penilaian
Pelaksanaan

Pekerjaan Pegawai

Menyerahkan
hasil penilaian

setelah
menandatangani

form hasil
penilaian

Meminta
penjelasan

mengenai hasil
penilaian

Tidak

Sepakat
atas hasil
penilaian

Menandatangan
Ya i form penilaian

tanpa catatan

Daftar Penilaian
Pelaksanaan

Pekerjaan Pegawai

BAWAHAN YANG
DINILAI

Puas atas
hasil

penjelasan
Ya

Tidak

Menandatangan
i form penilaian
dengan catatan

G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY



DAFTAR PENILAIAN  PELAKSANAAN  PEKERJAAN PEGAWAI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Tujuan Penilaian : Hasil Masa Orientasi Pegawai Baru

Data Subyek Penilaian (diisi oleh User/Penila Evaluasi Karyawan untuk periode
Nama Pegawai yang dinilai : NPP dan Pangkat Subyek : Bagian/Unit Kerja :

Tanggal Mulai Bekerja : Tanggal Penilaian : Nama User/Penilai :

Data Hasil Penilaian (diisi oleh User) :

ASPEK PENILAIAN
KS K S B BS INDIKATOR KINERJA1 2 3 4 5

KE
PR

IB
AD

IA
N

Pemenuhan Aspek Normatif
Pemenuhan jam kerja sesuai persyaratan1 Absensi

2 Ketaatan Frekuensi pelanggaran SOP & Kebijakan

3 Kerjasama Kemampuan berkoordinasi secara tim

Aktualisasi Nilai Organisasi
Kemampuan mengungkap perihal berdasar fakta4 Kejujuran

5 Komitmen Integritas terhadap organisasi

6 Prakarsa Inisiatif dan inovasi

Kematangan Diri
Kemampuan beradaptasi terhadap perubahan7 Pengembangan diri

8 Pemecahan masalah Kemampuan mengidentifikasikan akar masalah

9 Pengambilan Keputusan Kemampuan untuk memberikan solusi terbaik

BI
D

AN
G

KE
RJ

A

Pengelolaan Pekerjaan
Efektivitas pekerjaan10 Perencanaan

11 Implementasi Kemampuan mengelola proses

12 Pengendalian Pemenuhan terhadap target yang telah ditetapkan

Kepemimpinan
Kemampuan memberikan insipirasi13 Tauladan

14 Pendelegasian Kemampuan membimbing kolega

15 Motivator Kemampuan membangun semangat

Kompetensi
Penguasaaan terhadap bidang keilmuan pekerjaan16 Pengetahuan

17 Kecakapan Pemenuhan terhadap Uraian Tugas (Job Description )

18 Komunikasi Kemampuan menyampaikan gagasan

Jumlah

Klasifikasi Pegawai yang dinilai : Rekomendasi sesuai tujuan penilaian :

Sangat Memuaskan (73-90) Memuaskan (55-72)
Sesuai Standar (37-54) Tidak Memuaskan (18-36)

Keberatan dari Subyek : Tanggapan User/Penilai atas Keberatan Subyek :

Tanggal : Tanggal :

Keputusan User/Penilai atas Keberatan Subyek : Lain-lain :

Tanggal : Tanggal :

Otorisasi :
Pegawai yang dinilai User/Penilai SDM

Tandatangan Tandatangan Tandatangan
Nama Terang Nama Terang Nama Terang
Tanggal Tanggal Tanggal

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 04
00

1 dari 1



Periode Penilaian  :

Dibuat Oleh,

Tandatangan

REKAPAN PENILAIAN KOMPETENSI SDM

Direriksa Oleh,

Tandatangan

Tahun :

Nama Terang

Tanggal

Nama Terang

Tanggal

Tgl.Dokum
en

:
01 Januari 2010

N
o.Dokum

en
:

FM
-SDM

-06
N

o.Revisi
:

00
Halam

an
:

1
dari

1

REKAPAN
PEN

ILAIAN
 KO

M
PETEN

SI SDM

U
N

IVERSITAS
PGRIADIBU

AN
A

SU
RABAYA

NO NAMA KARYAWAN BAGIAN HASIL PENILAIAN REKOMENDASI PENILAI



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-04 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 1 dari 5

BAB II PELATIHAN

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan pelatihan Sumber Daya Manusia agar kegiatan tersebut

dapat berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi rencana pelatihan, pelaksanaan pelatihan, dan evaluasi

pelatihan.

3. KEBIJAKAN

3.1 SDM merupakan aset organisasi oleh karenanya harus diperoleh melalui

upaya terbaik (best effort) dan terus dikembangkan dan diberdayakan secara

optimal (Human Capital Management).

3.2 SDM yang terpilih harus mempu memberikan kontribusi yang  optimal

kepada organisasi (productivity) serta memberikan penjaminan mutu terhadap

proses bisnis yang ada.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang  Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan.

4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.1 mengenai Sumber Daya Manusia.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-04 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 2 dari 5

BAB II PELATIHAN

i.5. Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.2 mengenai Kompetensi, Kesadaran dan

Pelatihan.

i.6. Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan

sumber daya manusia.

ii. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya pelatihan SDM yang efektif dan efisien.

5.2 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

pelatihan SDM.

iii. RINCIAN PROSEDUR

6.1 RENCANA PELATIHAN

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.1 Mengajukan rencana pelatihan ke SDM. Pimpinan
Unit Kerja

Rencana dan
Program Pelatihan

6.1.2 Memeriksa permintaan pelatihan dan
diajukan ke Wakil Rektor II.

Fungsi SDM Rencana dan
Program Pelatihan

6.1.3 Memutuskan rencana pelatihan yang
dapat disetujui.

Wakil Rektor
II

Rencana dan
Program Pelatihan

6.1.4 Mencatat pelatihan-pelatihan yang
disetujui pada program pelatihan.

Fungsi SDM Rencana dan
Program Pelatihan



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-04 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 3 dari 5

BAB II PELATIHAN

6.2 PELAKSANAAN PELATIHAN
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.1 Untuk memastikan program pelatihan
berjalan efektif, maka Fungsi SDM akan:
- Memonitor program pelatihan dan

mengkoordinir untuk pelaksanannya.
- Menghubungi tutor agar

mempersiapkan materi pelatihan (jika
diselenggarakan secara internal)

- Menghubungi lembaga pelatihan (jika
diselenggarakan oleh pihak eksternal)

- Menghubungi peserta pelatihan agar
mengikuti pelatihan

- Melakukan penjadwalan ulang
program pelatihan bilamana tidak
terealisasi sesuai jadwal.

Fungsi SDM Rencana dan
Program
Pelatihan

6.2.2 Pada saat pelaksanaan pelatihan secara
internal, peserta pelatihan diwajibkan
untuk:
- Mengikuti pelatihan dan. Mengisi

Daftar Hadir.
- Sedangkan bilamana pelatihan

dilakukan secara eksternal, maka
seusai berakhirnya pelatihan peserta
pelatihan diwajibkan untuk:
Menyerahkan   duplikat Sertifikat
dan Materi  Pelatihan (untuk
pelatihan eksternal) ke Fungsi SDM

Peserta
Pelatihan

- Daftar
Hadir
(internal/in
house
training)

- Sertifikat
(eksternal)

- Materi
(eksternal)

6.2.3 Mencatat hasil pelatihan pada:
- Data karyawan.
- Program pelatihan.

Fungsi SDM - Data
karyawan

- Rencana
dan
Program
Pelatihan



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-04 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 4 dari 5

BAB II PELATIHAN

6.3 EVALUASI PELATIHAN
No. Kegiatan PIC Dokumen

6.3.1 Menyiapkan dan  menyerahkan  form
Evaluasi Pelatihan kepada Peserta.

Fungsi SDM Evaluasi
Pelatihan

6.3.2 Mengisi dan menyerahkan form
Evaluasi Pelatihan kepada Fungsi
SDM

Peserta
Pelatihan

Evaluasi
Pelatihan

6.3.4 Mencatat hasil pada Data Karyawan Fungsi SDM Data
Karyawan

iv. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 DATA KARYAWAN FM – SDM – 03 SDM

7.2 RENCANA & PROGRAM
PELATIHAN

FM – SDM – 07 SDM

7.4 DAFTAR HADIR FM – SDM – 08 SDM
7.3 EVALUASI PELATIHAN FM – SDM – 09 SDM

v. ISTILAH DAN DEFINISI

SDM

Orang (karyawan) yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik

tenaga pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

Unit Kerja

Yang dimaksud unit kerja adalah:

i. Pasca Sarjana (S-2)

ii. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP)

iii. Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam (MIPA)

iv. Fakultas Tehnik

v. Fakultas Ekonomi



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
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Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 5 dari 5

BAB II PELATIHAN

vi. Program Diploma Kebidanan

vii. Perpustakaan

viii. Lembaga Penjaminan Mutu dan Audit Internal

ix. Lembaga Perencanaan dan PengembanganInstitusi (LPPI)

x. Biro Kemahasiswaan dan Alumni

xi. Lembaga Hubungan Internasional, Humas dan Protokoler

xii. Biro Adminitrasi Akademik (BAA)

xiii. Biro Administrasi Umum (BAU)

xiv. AU – Kepegawaian

xv. BAU – Gaji dan Honorarium

xvi. Rektorat

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.

10.2 Formulir.



G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELATIHAN Sub Proses : RENCANA PELATIHAN

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 04.01 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 3

UNIT KERJA
Mulai

Menyiapkan
Rencana
Pelatihan

Rencanadan
Program
Pelatihan

Menyerahkan
Rencana Pelatihan

kepada Fungsi
SDM untuk
diotorisasi

FUNGSI SDM

WAKIL REKTOR II

Rencana dan
Program
Pelatihan

Rencanadan
Program
Pelatihan

Memberikan
rekomendasi

rencana
pelatihanyang
dapat disetujui

Rencana dan
Program
Pelatihan

Melakukan
review dan

memutuskan
rencana

pelatihanyang
dapat disetujui

Menyerahkan
Rencana Pelatihan

yang telah
direkomendasikan

Menyerahkan
Rencana dan

Program Pelatihan
yang telah
disetujui

Rencanadan
Program
Pelatihan

Mencatat pelatihan-
pelatihan yang
disetujui pada
Rencana dan

Program Pelatihan

Selesai



G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELATIHAN Sub Proses : PELAKSANAAN PELATIHAN

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 04.02 No. Revisi : 00 Hal.     : 2 dari 3

TUTOR / LEMBAGA
PELATIHAN

Memberikan
konfirmasi
mengenai

Materi &Jadwal

FUNGSI SDM

Mulai

Menghubungi
Tutor/Lembaga
Pelatihan untuk

kesiapan Materi &
Pemenuhan

Jadwal

Tidak

Menginformasi-
kan kepada

Peserta mengenai
Waktu & Tempat

Pelatihan

Menerima
konfirmasi dari
Tutor/Lembaga

Pelatihan
mengenai Materi

& Jadwal

Perlu
Jadwal
Ulang?

Ya

Menghubungi
Peserta

mengenai
Penjadwalan

Ulang Pelatihan

Mencatat hasil
pelatihan pada

Data Karyawan &
Program
Pelatihan

Sertifikat Pelatihan
Materi Pelatihan
Data Karyawan
Rencana dan

Program
Pelatihan

Selesai

Selesai

PESERTA
Mengikuti
Pelatihan

Sesuai Jadwal

Pelatihan
Secara

Internal?

Ya

Tidak

Mengisi
Daftar Hadir
keikutsertaan

Pelatihan

Memperoleh
Materi &
Sertifikat
Pelatihan

Daftar Hadir

Sertifikat Pelatihan

Materi Pelatihan

Menyerahkan
Daftar Hadir (jika

internal) atau
Duplikat Materi &
Sertifikat Pelatihan

(jika eksternal)



G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PELATIHAN Sub Proses : EVALUASI PELATIHAN

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 04.03 No. Revisi : 00 Hal.     : 3 dari 3

FUNGSI SDM

Mulai Menyiapkan
formEvaluasi

Pelatihan
Evaluasi

Pelatihan Menyerahkan form
Evaluasi Pelatihan

kepada Peserta
Pelatihan

Mencatat hasil
evaluasi pada Data

Karyawan Data Karyawan

Selesai

PESERTA Evaluasi
Pelatihan

Mengisi dan
melengkapi

formEvaluasi
Pelatihan

Evaluasi
Pelatihan

Menyerahkan
form Evaluasi

Pelatihan yang
telahdiisi secara

lengkap



DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

INFORMASI DASAR
KODE KARYAWAN :

Nama Lengkap Laki Wanita Golongan Darah : A

Tempat Lahir Tanggal Lahir Status : Lajang Menikah dgn anak

Alamat RT/RW Kode Pos

Desa/Kelurahan Kecamatan Kota Propinsi

Agama yang dianut Islam Hindu Budha Kristen Katholik Lain-lain

Bentuk Tempat Tinggal Rumah Apartemen Ruko Lain-lain

Status Tempat Tinggal Milik Sendiri Kontrak Kos Lain-lain

Nomor Telepon Alt. Nomor Telepon Email Address

NPWP Nama                 yang                 tercantum                 dalam                 NPWP

Pendidikan        Terakhir                           SD                    SMP SMA/K                   PT/Akademi                                       Disiplin        Ilmu

Status Kelulusan                          Ya              Tidak         Jika Ya, tahun kelulusan Status Ijasah Ada           Tidak Ada

Nama   orang   yang   bisa   dihubungi   dalam   keadaan   darurat No.   Telp.

Hubungan orang tersebut dengan karyawan Suami/Istri           Orangtua             Mertua           Saudara Lain-lain

STATUS PERIKATAN

Status Perikatan Permanen dengan Perjanjian Kerja No. Tanggal

Kontrak/Waktu Tertentu dgn PKWT No. Tanggal

Lain-lain dgn dokumen perikatan No. Tanggal

Status perikatan permanen telah berakhir pada tanggal dgn alasan

Status perikatan kontrak/waktu tertentu telahdilakukan

Pengakhiran hubungan kerja tanggal dgn alasan

Kontrak ulang dengan data sebagai berikut

No Nomor Tanggal Alasan

1

2

STATUS PENGHARGAAN KERJA &  KOMPENSASI

Jenis Penghasilan Per bulan Per hari Per proyek Per penugasan Lain-lain

Jenis Tunjangan Jabatan Pangkat Pajak Transportasi Lain-lain

Jenis Natura Kendaraan dinas Rumah dinas/rumah kontrak Lain-lain

Penerimaan lain Insentif THR Imlek Bonus Lain-lain

Penjelasan untuk status perikatan lain-lain :

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

1 dari 2



DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

RIWAYAT  PRESTASI KERJA

1 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

2 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

3 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

4 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

5 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

6 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

7 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

8 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

9 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

10 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

RIWAYAT  PENGEMBANGAN DIRI

No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

##

##

##

Penyelenggara Tanggal Lokasi Topik

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

2 dari 2



RENCANA & PROGRAM PELATIHAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA  SURABAYA
Semester : Tahun :

No
.

Nama Pelatihan
Internal

Rencana
Bulan

KeteranganEksternal Januari Pebruari Maret April Mei Juni

( I / E ) Realisasi I II III IV I II III IV I II III IV I II III IV I II III IV I II III IV

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Dibuat Oleh, Diperiksa Oleh, Disetujui Oleh,

Tandatangan Tandatangan Tandatangan

Nama Terang Nama Terang Nama Terang

Tanggal Tanggal Tanggal

Tgl. Dokumen : 01 Januari 2010
No. Dokumen : FM - SDM - 07
No. Revisi : 00
Halaman : 1 dari 1



DAFTAR  HADIR

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Nama Program : Tanggal & Waktu Program : Tempat Program :

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

No. Nama Peserta Training/Seminar Bagian/Unit Tanda Tangan Keterangan

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - SDM - 08
00

1 dari 1



EVALUASI PELATIHAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Nama Peserta : Nama Jabatan : Bagian/Unit :

Tanggal & Tempat Pelatihan : Topik Pelatihan : Nama Trainer :

1 MATERI/TOPIK Baik Sekali Baik Cukup Baik Kurang Baik Tidak Baik

Alasan

Persentase pemahaman Anda

0-20% 21-40%

Persentase pemahaman Anda

tentang materi sebelum pelatihan

61-80% 81-100%

tentang materi setelah pelatihan

0-20% 21-40% 61-80% 81-100%

2 PROSES Baik Sekali Baik Cukup Baik Kurang Baik Tidak Baik

Alasan

3 MANFAAT Baik Sekali Baik Cukup Baik Kurang Baik Tidak Baik

Alasan

4 TEMPAT Baik Sekali Baik Cukup Baik Kurang Baik Tidak Baik

Alasan

5 FASILITAS Baik Sekali Baik Cukup Baik Kurang Baik Tidak Baik

Alasan

6 TRAINER Baik Sekali Baik Cukup Baik Kurang Baik Tidak Baik

Alasan

11. Pelatihan/training/seminar apalagi yang menurut Anda dibutuhkan di masa mendatang.

12. Saran - saran untuk pelatihan/training/seminar yang akan datang

Demikian evaluasi pelatihan/training/seminar yang kami ikuti (terlampir seluruh materi  pelatihan/training/seminar  kepada  perusahaan,  jika dilakukan
secara eksternal)

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - SDM - 09
00

1 dari 1



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-05 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 5

BAB II PENEMPATAN ULANG SDM

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan penempatan ulang SDM agar kegiatan tersebut dapat

berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi penilaian hasil evaluasi kinerja SDM dan penempatan ulang

SDM dalam bentuk promosi, demosi, rotasi, dan mutasi.

3. KEBIJAKAN

3.1 Organisasi harus mematuhi Undang-undang dan Peraturan- peraturan, baik

Pusat maupun Daerah, yang berkenaan dengan Ketenagakerjaan.

3.2 SDM yang terpilih harus mempu memberikan kontribusi yang optimal

kepada organisasi (productivity) serta memberikan penjaminan mutu terhadap

proses bisnis yang ada.

3.3 SDM yang ditempatkan untuk memangku tanggungjawab tertentu harus

mempunyai kompetensi yang tepat (the right person in the right place).

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentangKetenagakerjaan.

4.4 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.1 mengenai Sumber Daya Manusia.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU

[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-05 Revisi Ke : 00

Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 5

BAB II PENEMPATAN ULANG SDM

4.5 Klausul ISO 9001:2008 nomor 6.2.2 mengenai Kompetensi, Kesadaran dan

Pelatihan.

4.6 Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan

sumber daya manusia.

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

penempatan ulang SDM.

5.2 Pemenuhan terhadap Undang-undang dan Peraturan berlaku yang berkenaan

dengan Ketenagakerjaan.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PENILAIAN HASIL EVALUASI KINERJA SDM

Lihat UNIPASBY-WR2/SDM-03 mengenai Penilaian Kompetensi.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-05 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 5

BAB II PENEMPATAN ULANG SDM

6.2 PENEMPATAN ULANG SDM

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.2.1 Berdasarkan DP3, masing-masing user
menerbitkan form Disposisi mengenai
usulan penempatan ulang Pegawai
tertentu sesuai kompetensinya, baik
dalam bentuk promosi, demosi, rotasi
maupun mutasi.

User - Disposisi
- Daftar

Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.2 Form Disposisi dan dilampiri dengan
DP3 kemudian diserahkan kepada
Fungsi SDM untuk ditindaklanjuti.

User - Disposisi
- Daftar

Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.3 Fungsi SDM membubuhkan
tandatangan pada form DP3 dan
Disposisi sebagai bentuk penegasan dan
tanggungjawabnya yang berkenaan
dengan SDM.

Selanjutnya, Disposisi dan DP3
diserahkan kepada Wakil Rektor II
untuk memperoleh otorisasi.

Fungsi SDM - Disposisi
- Daftar

Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.4 Wakil Rektor II memberikan otorisasi
pada form Disposisi dan DP3.

Selanjutnya, form Disposisi dan DP3
dari User yang telah memperoleh
otorisasi dari Wakil Rektor II diserahkan
kepada  PPLP  PT PGRI Surabaya
untuk proses berikutnya.

Wakil Rektor
II

- Disposisi
- Daftar

Penilaian
Pelaksanaan
Pekerjaan
Pegawai

6.2.5 Berdasarkan Disposisi dan DP3 dari
User yang telah memperoleh otorisasi
dari pejabat yang berwenang, PPLP PT
PGRI Surabaya selanjutnya
menerbitkan Surat Keputusan yang
berkaitan dengan penempatan ulang
atas nama Pegawai bersangkutan.

PPLP PT
PGRI

Surabaya

- Surat
Keputusan
Disposisi

- Daftar
Penilaian
Pelaksanan
Pekerjaan
Pegawai

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-05 Revisi Ke : 00
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BAB II PENEMPTAN ULANG SDM

No. Kegiatan PIC Dokumen
6.2.6 Fungsi SDM selanjutnya menyerahkan

menggandakan Surat Keputusan yang
berkenaan dengan penempatan ulang
Pegawai yang diterbitkan oleh PPLP PT
PGRI Surabaya dan mendistribusikan:
- Lembar Asli untuk yang

bersangkutan melalui Unit Kerja
masing- masing.

- Tembusan untuk Arsip  Fungsi SDM.

Fungsi SDM Surat
Keputusan

6.2.7 Berdasarkan tembusan Surat Keputusan
yang berkenaan dengan penempatan ulang
Pegawai tersebut, Fungsi SDM melakukan
pemutakhiran
Data Karyawan.

Fungsi SDM - Data
Karyawan

- Surat
Keputusan

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 DATA KARYAWAN FM – SDM – 03 SDM

7.2
DAFTAR PENILAIAN
PELAKSANAAN
PEKERJAAN PEGAWAI

FM – SDM - 04 SDM

7.3 DISPOSISI FM – SDM – 05 SDM

7.4 SURAT KEPUTUSAN - PPLP PT PGRI
SURABAYA

8. ISTILAH DAN DEFINISI

- Tenaga Kerja/Karyawan/Pegawai

Orang yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik tenaga

pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-05 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 5 dari 5

BAB II PENEMPATAN ULANG SDM

- Unit Kerja

Yang dimaksud unit kerja adalah:

i. Pasca Sarjana (S-2)

ii. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP)

iii. Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam (MIPA)

iv. Fakultas Tehnik

v. Fakultas Ekonomi

vi. Program Diploma Kebidanan

vii. Perpustakaan

viii. Lembaga Pusat Penjaminan Mutu dan Audit Internal

ix. Lembaga Perencanaan dan Pengembangan Institusi (LPPI)

x. Biro Kemahasiswaan dan Alumni

xi. Lembaga Hubungan Internasional, HUMAS dan Protokoler

xii. Biro Adminitrasi Akademik (BAA)

xiii. Biro Administrasi Umum (BAU)

xiv. BAU – Kepegawaian

xv. BAU – Gaji dan Honorarium

xvi. Rektorat

- User

Yang dimaksud user adalah atasan langsung tenaga kerja.

- Penilai

Yang dimaksud penilai adalah karyawan yang ditunjuk oleh pejabat yang

berwenang untuk melakukan penilaian terhadap tenaga kerja tertentu

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-05 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 5 dari 5

BAB II PENEMPATAN ULANG SDM

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.

10.2 Formulir.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENEMPATAN  ULANG SDM Sub Proses : PENEMPATAN  ULANG SDM

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 05.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PPLP

Wakil Rektor II

Form usulan Promosi,
Demosi, Rotasi, dan

Mutasi bersertalampiran

Form usulan Promosi,
Demosi, Rotasi, dan

Mutasi beserta

Menerbitkan
SK Promosi,

Demosi,Rotasi,

Mengotorisasi
surat ijin dan
menyerahkan

SK Promosi, Demosi,
Rotasi, dan Mutasi

Fungsi HRD
Form usulanPromosi,
Demosi, Rotasi, dan

Menyiapkan
hasil evaluasi

untukdijadikan
lampiran pada

SK Promosi,Demosi,
Rotasi, dan Mutasi

Menggandakan
SK Promosi,

Demosi,Rotasi,
dan Mutasi

SK Promosi,
Demosi, Rotasi, dan

F

Unit Kerja Mulai Mengisi form
usulanPromosi,
Demosi, Rotasi,

dan Mutasi

SK Promosi, Demosi,
Rotasi, dan Mutasi

Selesai

G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

Form usulan Promosi,
Demosi, Rotasi, dan



DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

INFORMASI DASAR
KODE KARYAWAN :

Nama Lengkap Laki Wanita Golongan Darah : A

Tempat Lahir Tanggal Lahir Status : Lajang Menikah dgn anak

Alamat RT/RW Kode Pos

Desa/Kelurahan Kecamatan Kota Propinsi

Agama yang dianut Islam Hindu Budha Kristen Katholik Lain-lain

Bentuk Tempat Tinggal Rumah Apartemen Ruko Lain-lain

Status Tempat Tinggal Milik Sendiri Kontrak Kos Lain-lain

Nomor Telepon Alt. Nomor Telepon Email Address

NPWP Nama                 yang                 tercantum                 dalam                 NPWP

Pendidikan        Terakhir                           SD                    SMP SMA/K                   PT/Akademi                                       Disiplin        Ilmu

Status Kelulusan                          Ya              Tidak         Jika Ya, tahun kelulusan Status Ijasah Ada           Tidak Ada

Nama   orang   yang   bisa   dihubungi   dalam   keadaan   darurat No.   Telp.

Hubungan orang tersebut dengan karyawan Suami/Istri           Orangtua             Mertua           Saudara Lain-lain

STATUS PERIKATAN

Status Perikatan Permanen dengan Perjanjian Kerja No. Tanggal

Kontrak/Waktu Tertentu dgn PKWT No. Tanggal

Lain-lain dgn dokumen perikatan No. Tanggal

Status perikatan permanen telah berakhir pada tanggal dgn alasan

Status perikatan kontrak/waktu tertentu telah dilakukan

Pengakhiran hubungan kerja tanggal dgn alasan

Kontrak ulang dengan data sebagai berikut

No Nomor Tanggal Alasan

1

2

STATUS PENGHARGAAN KERJA &  KOMPENSASI

Jenis Penghasilan Per bulan Per hari Per proyek Per penugasan Lain-lain

Jenis Tunjangan Jabatan Pangkat Pajak Transportasi Lain-lain

Jenis Natura Kendaraan dinas Rumah dinas/rumah kontrak Lain-lain

Penerimaan lain Insentif THR Imlek Bonus Lain-lain

Penjelasan untuk status perikatan lain-lain :

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

1 dari 2



DATA KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

RIWAYAT  PRESTASI KERJA

1 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

2 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

3 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

4 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

5 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

6 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

7 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

8 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

9 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

10 Jabatan No. SK Pengangkatan Tanggal

RIWAYAT  PENGEMBANGAN DIRI

No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

##

##

##

Penyelenggara Tanggal Lokasi Topik

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 03
00

2 dari 2



DAFTAR PENILAIAN  PELAKSANAAN  PEKERJAAN PEGAWAI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Tujuan Penilaian : Hasil Masa Orientasi Pegawai Baru

Data Subyek Penilaian (diisi oleh User/Penila Evaluasi Karyawan untuk periode
Nama Pegawai yang dinilai : NPP dan Pangkat Subyek : Bagian/Unit Kerja :

Tanggal Mulai Bekerja : Tanggal Penilaian : Nama User/Penilai :

Data Hasil Penilaian (diisi oleh User) :

ASPEK PENILAIAN
KS K S B BS INDIKATOR KINERJA1 2 3 4 5

KE
PR

IB
AD

IA
N

Pemenuhan Aspek Normatif
Pemenuhan jam kerja sesuai persyaratan1 Absensi

2 Ketaatan Frekuensi pelanggaran SOP & Kebijakan

3 Kerjasama Kemampuan berkoordinasi secara tim

Aktualisasi Nilai Organisasi
Kemampuan mengungkap perihal berdasar fakta4 Kejujuran

5 Komitmen Integritas terhadap organisasi

6 Prakarsa Inisiatif dan inovasi

Kematangan Diri
Kemampuan beradaptasi terhadap perubahan7 Pengembangan diri

8 Pemecahan masalah Kemampuan mengidentifikasikan akar masalah

9 Pengambilan Keputusan Kemampuan untuk memberikan solusi terbaik

BI
D

AN
G

KE
RJ

A

Pengelolaan Pekerjaan
Efektivitas pekerjaan10 Perencanaan

11 Implementasi Kemampuan mengelola proses

12 Pengendalian Pemenuhan terhadap target yang telah ditetapkan

Kepemimpinan
Kemampuan memberikan insipirasi13 Tauladan

14 Pendelegasian Kemampuan membimbing kolega

15 Motivator Kemampuan membangun semangat

Kompetensi
Penguasaaan terhadap bidang keilmuan pekerjaan16 Pengetahuan

17 Kecakapan Pemenuhan terhadap Uraian Tugas (Job Description )

18 Komunikasi Kemampuan menyampaikan gagasan

Jumlah

Klasifikasi Pegawai yang dinilai : Rekomendasi sesuai tujuan penilaian :

Sangat Memuaskan (73-90) Memuaskan (55-72)
Sesuai Standar (37-54) Tidak Memuaskan (18-36)

Keberatan dari Subyek : Tanggapan User/Penilai atas Keberatan Subyek :

Tanggal : Tanggal :

Keputusan User/Penilai atas Keberatan Subyek : Lain-lain :

Tanggal : Tanggal :

Otorisasi :
Pegawai yang dinilai User/Penilai SDM

Tandatangan Tandatangan Tandatangan
Nama Terang Nama Terang Nama Terang
Tanggal Tanggal Tanggal

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 04
00

1 dari 1



DISPOSISI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Dari :

Kepada :

Perihal :

KLASIFIKASI URAIAN

Penting Mohon Pertimbangan / Petunjuk / Saran* Untuk Diproses

Rahasia Mohon Keputusan (Persetujuan) Untuk Perhatian

Segera Untuk Dibicarakan Untuk di Edarkan / Gandakan / Arsip*

Biasa Siapkan Konsep / Laporan*

Catatan :

Otorisasi :
Pemohon : SDM : Pejabat yang berwenang :

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

DISPOSISI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Dari :

Kepada :

Perihal :

KLASIFIKASI URAIAN

Penting Mohon Pertimbangan / Petunjuk / Saran* Untuk Diproses

Rahasia Mohon Keputusan (Persetujuan) Untuk Perhatian

Segera Untuk Dibicarakan Untuk di Edarkan / Gandakan / Arsip*

Biasa Siapkan Konsep / Laporan*

Catatan :

Otorisasi :
Pemohon : SDM : Pejabat yang berwenang :

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tandatangan

Nama Terang

Tanggal

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 05
00

1 dari 1

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 05
00

1 dari 1



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 1 dari 3

BAB II PENGENDALIAN CUTI KARYAWAN

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan pengendalian hak cuti karyawan agar kegiatan tersebut

dapat berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini  meliputi pengajuan dan pengendalian/pengawasannya.

3. KEBIJAKAN

3.1 SDM merupakan aset organisasi oleh karenanya harus diperoleh melalui

upaya terbaik (best effort) dan terus dikembangkan dan diberdayakan secara

optimal (Human Capital Management).

3.2 SDM yang terpilih harus mempu memberikan kontribusi yang optimal

kepada organisasi (productivity) serta memberikan penjaminan mutu terhadap

proses bisnis yang ada.

3.3 Cuti merupakan hak karyawan dan juga merupakan kewajiban organisasi

untuk memberikannya sekaligus untuk memastikan keefektifan sistem dan

prosedur yang ada.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentangKetenagakerjaan.

4.4 Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan

sumber daya manusia.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 2 dari 3

BAB II PENGENDALIAN CUTI KARYAWAN

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya pengendalian cuti yang efektif dan efisien.

5.2 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

penggunaan cuti karyawan.

6. RINCIAN PROSEDUR

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1 Menerima permintaan cuti dari
karyawan yang telah memperoleh
otorisasi dari pimpinan unit kerja yang
bersangkutan.

Fungsi SDM Permintaan
Cuti

6.2 Melakukan review dan evaluasi atas
penggunaan cuti karyawan
bersangkutan. Fungsi SDM juga
melakukan monitoring rekapitulasi
penggunaan cuti karyawan.

Fungsi SDM - Rekapitulasi
Cuti
Karyawan

- Permintaan
Cuti

6.3 Memberikan paraf pada form pengajuan
cuti karyawan dan Menyerahkan form
kepada Pejabat yang berwenang.

Paraf dibubuhkan sebagai tanda
kesesuaian terhadap kebijakan dan
sispro.

Fungsi SDM - Rekapitulasi
Cuti
Karyawan

- Permintaan
Cuti

6.4 Membubuhkan tandatangan pada form
sebagai tanda persetujuan.
- Apabila tidak disetujui maka Fungsi

SDM mengembalikan form kepada
yang bersangkutan.

- Apabila disetujui maka Fungsi SDM
melakukan proses berikutnya.

Pejabat yang
berwenang

- Rekapitulasi
Cuti
Karyawan

- Permintaan
Cuti

6.5 Memberitahukan yang bersangkutan
bahwa hak cutinya dapat dipergunakan
sesuai permintaan.

Mengarsip form permintaan  cuti dari
karyawan yang telah disetujui oleh
pejabat yang berwenang.

Fungsi SDM - Rekapitulasi
Cuti
Karyawan

- Permintaan
Cuti

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-06 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 3 dari 3

BAB II PENGENDALIAAN CUTI KARYAWAN

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 FORM PERMINTAAN CUTI FM – SDM – 10 SDM

7.2 REKAPITULASI CUTI KARYAWAN FM – SDM – 11 SDM

8. ISTILAH DAN DEFINISI

- Karyawan

Orang yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik tenaga

pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.

10.2 Formulir.

Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENGENDALIAN  CUTI KARYAWAN Sub Proses : PENGENDALIAN  CUTI KARYAWAN

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 06.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

KARYAWAN

PIMPINAN UNIT
KERJA

Mulai

Menyiapkan
dan Mengisi

secara lengkap
form

permintaan
cuti

Permintaan Cuti

Permintaan Cuti

Menandatangani
form Permintaan Cuti
dari karyawan setelah
memastikan urgensi

dan kemungkinan
kebutuhan substitusi

selama masacuti

Menyerahkan
form Permintaan
Cuti yang telah

diisi lengkap
kepada pimpinan

unit kerja

Permintaan Cuti

Menggunakan
hak cutinya

sesuai
permintaan

Selesai

FUNGSI SDM

PEJABAT
BERWENANG

Permintaan Cuti

Memberikan
persetujuan

Memberikan paraf
pada form

Permintaan Cuti
sebagai tanda

kesesuaian kepada
Kebijakan & SOP

Setuju

Tidak

Mereview,
mengevaluasi dan

memonitor
penggunaan cuti

karyawan ybs.

Ya

Mengembalikan
form Permintaan
Cuti kepada ybs

melalui fungsi HRD

Rekapitulasi Cuti
Karyawan

Selesai

Permintaan Cuti

Membubuhkan
tandatangan sebagai

bukti persetujuan
dan mengembalikan
form kepada Fungsi

HRDuntuk dieksekusi

Menginformasikan
kepada karyawan

ybs bahwa hak
cutinya dapat
dipergunakan

sesuai permintaan



PERMINTAAN CUTI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Data Permintaan (diisi oleh Pemohon) :
Nama Karyawan : Jabatan/Posisi : Bagian/Unit :

Tanggal Mulai Bekerja : Jenis Cuti Masa Cuti :

s/dTahunan Haid

Kembali Bekerja Tgl : Informasi Keberadaan Selama Cuti (Alamat & Telepon) :

Pemohon : Persetujuan dari Atasan Pemohon : Mengetahui HRD :

Tandatangan Tandatangan Tandatangan

Nama Terang Nama Terang Nama Terang

Tanggal Tanggal Tanggal

Data Cuti Pemohon (diisi oleh HRD) :
Sisa Hak Cuti Sebelumnya : Lama Cuti yang akan diambil : Sisa Cuti :

PERMINTAAN CUTI

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Data Permintaan (diisi oleh Pemohon) :
Nama Karyawan : Jabatan/Posisi : Bagian/Unit :

Tanggal Mulai Bekerja : Jenis Cuti Masa Cuti :

s/dTahunan Haid

Kembali Bekerja Tgl : Informasi Keberadaan Selama Cuti (Alamat & Telepon) :

Pemohon : Persetujuan dari Atasan Pemohon : Mengetahui HRD :

Tandatangan Tandatangan Tandatangan

Nama Terang Nama Terang Nama Terang

Tanggal Tanggal Tanggal

Data Cuti Pemohon (diisi oleh HRD) :
Sisa Hak Cuti Sebelumnya : Lama Cuti yang akan diambil : Sisa Cuti :

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - SDM - 10
00

1 dari 1

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - SDM - 10
00

1 dari 1



Tahun :

REKAPITULASI CUTI KARYAWAN

UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

NO KODE
KARYAWAN

NAMA KARYAWAN
BULAN

JAN PEB MAR APR MEI JUN JUL AGT SEP OKT NOP DES TOTAL

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - SDM - 11
00

1 dari 1



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-07 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 1 dari 4

BAB II PENGGAJIAN

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan penggajian karyawan agar kegiatan tersebut dapat

berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi pengumpulan data kehadiran, pengajuan dan distribusi

pembayarannya.

3. KEBIJAKAN

3.1 Penggajian dilakukan berdasarkan atas golongan dan kepangkatan SDM

yang bersangkutan sesuai dengan Surat Keputusan yang diterbitkan oleh

PPLP PT PGRI Surabaya.

3.2 Kompensasi yang diberikan kepada masing-masing SDM harus tepat

jumlah, tepat waktu dan tepat penerimanya.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan

Hukum Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan.

4.4 Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan

penggajian.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-07 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 2 dari 4

BAB II PENGGAJIAN

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya prosedur penggajian yang efektif dan efisien.

5.2 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

penggajian karyawan.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PENGUMPULAN DATA KEHADIRAN SDM

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.1 Fungsi SDM menyerahkan Lembar
Rekapitulasi Nama SDM kepada
masing-masing Unit Kerja.

Fungsi SDM Lembar
Rekapitulasi
Nama SDM

6.1.2 Pimpinan Unit Kerja bersangkutan
mengisi dan melengkapi Lembar
Rekapitulasi Nama SDM berdasarkan
jumlah waktu kehadiran yang
bersangkutan   sesuai   dengan Kartu
Absensi masing-masing.

Pimpinan
Unit Kerja

- Lembar
Rekapitulasi
Nama SDM

- Kartu Absensi

6.1.3 Hasil rekapitulasi kehadiran SDM
selanjutnya diserahkan oleh Pimpinan
Unit Kerja ke Fungsi SDM selambat-
lambatnya tanggal 8 bulan berikutnya.

Pimpinan
Unit Kerja

Lembar
Rekapitulasi
Nama SDM

6.1.4 Fungsi SDM berikutnya akan
memverifikasi hasil rekapitulasi
kehadiran SDM di seluruh Unit Kerja.

Setelah memastikan bahwa daftar
rekapitulasi telah valid, Fungsi SDM
menyerahkannya kepada Fungsi
Keuangan untuk ditindaklanjuti.

Fungsi SDM Lembar
Rekapitulasi
Nama SDM

6.1.5 Fungsi Keuangan berikutnya akan
memverifikasi ulang hasil rekapitulasi
kehadiran SDM yang diterimanya dari
Fungsi SDM.

Fungsi
Keuangan

Lembar
Rekapitulasi
Nama SDM



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-07 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 3 dari 4

BAB II PENGGAJIAN

6.2 PENGAJUAN GAJI SDM

Lihat UNIPASBY-WR2/KEU-04 mengenai Pengeluaran Kas.

6.3 DISTRIBUSI PEMBAYARAN GAJI SDM

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.3.1 Fungsi Keuangan mendistribusikan

pembayaran  gaji  SDM  melalui Bank

rekanan secara transfer ke rekening

masing-masing SDM.

Fungsi

Keuangan

Slip Transfer

7. CATATAN/REKAMAN

No Judul Nomor
Dokumen

Penanggung
Jawab

7.1 LEMBAR REKAPITULASI NAMA
SDM

- SDM

7.2 KARTU ABSENSI - SDM
7.3 SLIP TRANSFER - EKSTERNAL

8. ISTILAH DAN DEFINISI

- Karyawan

Orang yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik tenaga

pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

- Unit Kerja

Yang dimaksud unit kerja adalah:

i. Pasca Sarjana (S-2)

ii. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP)

iii. Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam (MIPA)

iv. Fakultas Tehnik

v. Fakultas Ekonomi



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-07 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 - 2010 Halaman : 4 dari 4

BAB II PENGGAJIAN

vi. Program Diploma Kebidanan

vii. Perpustakaan

viii. Lembaga Pusat Penjaminan Mutu dan Audit Internal

ix. Lembaga Perencanaan dan Pengembangan Institusi (LPPI)

x. Biro Kemahasiswaan dan Alumni

xi. Lembaga Hubungan Internasional, Humas dan Protokoler

xii. Biro Adminitrasi Akademik (BAA)

xiii. Biro Administrasi Umum (BAU)

xiv. BAU – Kepegawaian

xv. BAU – Gaji dan Honorarium

xvi. Rektorat

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Proses : PENGGAJIAN Sub Proses : PENGUMPULAN  DATA KEHADIRAN SDM

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 07.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

FUNGSI
KEUANGAN

Memverifikasi Ulang
form Rekapitulasi

Nama SDM

Form Rekapitulasi
Nama SDM

Selesai

FUNGSI SDM

UNIT KERJA

Mulai

Form Rekapitulasi
Nama SDM

Menyerahkan
form

Rekapitulasi
Nama SDM
Kepada Unit

Kerja

MengisiForm
Rekapitulasi
Nama SDM

Sesuai Daftar
Kehadiran

Form Rekapitulasi
Nama SDM

Menyerahkan
form Rekapitu-
lasi Nama SDM
yang telah diisi
Kepada Fungsi

SDM

Form Rekapitulasi
Nama SDM

Memverifikasi
dan

Menyerahkan
pada Bagian

Keuangan

G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-08 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 1 dari 6

BAB II                        PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA

1. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara dan tanggung jawab dalam

melaksanakan kegiatan pemutusan hubungan kerja dengan karyawan agar

kegiatan tersebut dapat berjalan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi pengumpulan data kehadiran, pengajuan dan distribusi

pembayarannya.

3. KEBIJAKAN

3.1 Organisasi harus tunduk dan wajib mengikuti Undang-undang dan Peraturan

berlaku yang berkenaan dengan Pemutusan Hubungan Kerja.

3.2 Pemutusan hubungan kerja harus benar-benar dilaksanakan berkesesuaian

dengan kebijakan organisasi yang berlaku.

4. STANDAR YANG BERLAKU

4.1 Undang-undang Republik Indonesia No. 9 tahun 2009 tentang Badan Hukum

Pendidikan.

4.2 Surat Keputusan PPLP PT PGRI Surabaya No.

978/PPLP.PT.PGRI.SBY/C.3/III/2007 tanggal 16 Pebruari 2007 tentang

Struktur Organisasi Universitas PGRI Adi Buana Surabaya.

4.3 Undang-undang No. 13 Tahun 2003 tentangKetenagakerjaan.

4.4 Praktek-praktek manajemen yang sehat berkenaan dengan pengelolaan SDM.

4.5 SK YPLP PGRI Surabaya Nomor 851/YPLPT.S/C/IX/2000, tanggal 1

September 2000 tentang Peraturan Pokok KepegawaianUNIPA Surabaya.



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-08 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 2 dari 6

BAB II                        PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA

5. INDIKATOR KINERJA/KRITERIA KEBERHASILAN

5.1 Adanya prosedur pemutusan hubungan kerja yang efektif dan efisien.

5.2 Adanya akuntabilitas dari masing-masing pihak yang terlibat dalam prosedur

pemutusan hubungan kerja dengan karyawan.

6. RINCIAN PROSEDUR

6.1 PENGUMPULAN DATA PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.1 Berdasarkan dokumen berupa:
- Formulir Disposisi dan/atau

dilampiri DP3 yang diperoleh dari
Unit Kerja atau Surat Permohonan
Pengunduran Diri dari SDM
bersangkutan yang telah diotorisasi
Pimpinan Unit Kerjanya atau Surat
Keterangan lain berkenaan dengan
penghentian hubungan kerja yang
dilampiri dengan dokumen
pendukung resmi,

- Fungsi SDM melakukan pemrosesan.

Fungsi SDM - Disposisi DP3
- Surat

Permohonan
Pengunduran
Diri

- Surat
Keterangan

- Bukti
Pendukung

6.1.2 Fungsi SDM selanjutnya akan
membubuhkan otorisasinya setelah
melakukan verifikasi dan memastikan
keakuratan informasi pendukungnya.

Fungsi SDM - Disposisi DP3
- Surat

Permohoan
Pengunduran
Diri

- Surat
Keterangan

- Bukti
Pendukung



Seluruh informasi yang terkandung di dalam dokumen ini adalah milik Universitas PGRI Adibuana Surabaya.
Dilarang mengutip atau menggandakan sebagian atau keseluruhan dokumen ini tanpa persetujuan tertulis dari Management Representative Universitas PGRI Adibuana Surabaya.

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
[STANDARD OPERATIONAL PROCEDURE]

No. Dokumen : UNIPASBY-WR2/SDM-08 Revisi Ke : 00
Tanggal Berlaku :  01 – 01 – 2010 Halaman : 3 dari 6

BAB II                        PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA

No. Kegiatan PIC Dokumen

6.1.3 Dokumen yang telah diotorisasi oleh
Fungsi SDM kemudian diserahkan
kepada Wakil Rektor II untuk
ditindaklanjuti.

Fungsi SDM - Disposisi DP3
- Surat

Permohonan
Pengunduran
Diri

- Surat
Keterangan

- Bukti
Pendukung

6.1.4 Wakil Rektor II selanjutnya akan
melakukan konfirmasi kepada yang
bersangkutan atau wakilnya guna
memastikan tingkat resiko yang akan
ditanggung oleh organisasi sehubungan
dengan pemutusan hubungan kerja
tersebut.

Wakil Rektor
II

- Disposisi DP3
- Surat

Permohonan
Pengunduran
Diri

- Surat
Keterangan

- Bukti
Pendukung

6.1.5 Setelah Wakil Rektor II membubuh- kan
otorisasinya, dokumen dan bukti
pendukung tersebut selanjutnya dise-
rahkan kepada Rektor atau PPLP PT
PGRI Surabaya.
- Jika berkenaan dengan SDM

fungsional yang ditempatkan
berdasarkan ketentuan KOPERTIS,
maka Rektor selanjutnya akan
menyiapkan Surat resmi yang
ditujukan kepada KOPERTIS untuk
mengembalikan SDM bersangkutan.

- Jika berkenaan dengan SDM
organisasi, maka PPLP PT PGRI
Surabaya akan menerbitkan Surat
Keputusan  Pemutusan Hubungan
Kerja.

Rektor atau
PPLP PT

PGRI
Surabaya

- Surat Rektor
Kepada
KOPERTIS

- Surat
Keputusan
Pemutusan
Hubungan
Kerja Disposisi
DP3

- Surat
Permohonan
Pengunduran
Diri

- Surat
Keterangan

- Bukti
Pendukung
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6.1.6 Fungsi SDM selanjutnya akan
menggandakan Surat Rektor kepada
KOPERTIS atau Surat Keputusan
Pemutusan Hubungan Kerja yang
diterbitkan oleh PPLP PT PGRI Surabaya
dan mendistribusikan:
- Lembar Asli untuk yang

bersangkutan melalui Unit Kerja
masing- masing.

- Tembusan untuk Arsip Fungsi SDM.

Fungsi SDM - Surat Rektor
Kepada
KOPERTIS

- Surat
Keputusan
Pemutusan
Hubungan
Kerja

6.1.7 Berdasarkan tembusan Surat Rektor
kepada KOPERTIS atau Surat
Keputusan Pemutusan Hubungan Kerja
tersebut beserta dokumen
pendukungnya, Fungsi SDM melakukan
pemutakhiran Data Karyawan.

Fungsi SDM - Data
Karyawan

- Surat Rektor
Kepada
KOPERTIS

- Surat
Keputusan
Pemutusan
Hubungan
Kerja

- Disposisi DP3
- Surat

Permohonan
Pengunduran
Diri

- Surat
Keterangan

- Bukti
Pendukung

6.2 PENGAJUAN PESANGON DAN KLAIM

Lihat UNIPASBY-WR2/KEU-04 mengenai Pengeluaran Kas.
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6.3.1 Fungsi Keuangan mendistribusikan
pembayaran pesangon dan/atau klaim
SDM yang mengalami pemutusan
hubungan   kerja melalui Bank rekanan
secara transfer ke rekening masing-
masing SDM.

Fungsi
Keuangan

Slip Transfer

7. CATATAN/REKAMAN
No Judul Nomor

Dokumen
Penanggung

Jawab

7.1 DAFTAR PENILAIAN PELAKSANAAN
PEKERJAAN PEGAWAI

FM – SDM – 04 SDM

7.2 DISPOSISI FM – SDM – 05 SDM

7.3
SURAT PERMOHONAN
PENGUNDURAN DIRI -

KARYAWAN
BERSANGKUAN

7.4 SURAT KETERANGAN - EKSTERNAL

7.5 BUKTI PENDUKUNG - EKSTERNAL

7.6 SURAT REKTOR KEPADA
KOPERTIS

- REKTOR

7.7 SURAT KEPUTUSAN PEMUTUSAN
HUBUNGAN KERJA

- PPLP PT PGRI
SURABAYA

7.8 SLIP TRANSFER - EKSTERNAL

8. ISTILAH DAN DEFINISI

- Karyawan

Orang yang bekerja di Universitas PGRI Adibuana Surabaya, baik tenaga

pengajar/dosen maupun staff dan karyawan lain.

- Unit Kerja

Yang dimaksud unit kerja adalah:

i. Pasca Sarjana (S-2)

ii. Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan (FKIP)
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iii. Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam (MIPA)

iv. Fakultas Tehnik

v. Fakultas Ekonomi

vi. Program Diploma Kebidanan

vii. Perpustakaan

viii. Lembaga Penjaminan Mutu dan Audit Internal

ix. Lembaga Perencanaan dan PengembanganInstitusi (LPPI)

x. Biro Kemahasiswaan dan Alumni

xi. Lembaga Hubungan Internasional, Humas dan Protokoler

xii. Biro Adminitrasi Akademik (BAA)

xiii. Biro Administrasi Umum (BAU)

xiv. AU – Kepegawaian

xv. BAU – Gaji dan Honorarium

xvi. Rektorat

9. CATATAN PERUBAHAN

Tidak ada.

10. LAMPIRAN

10.1 Bagan Alir Proses.

10.2 Formulir.



BAGAN ALIR PROSES As Is

To Be
Nama Organisasi : UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA
Proses : PEMUTUSAN  HUBUNGAN KERJA Sub Proses : PENGUMPULAN  DATA PEMUTUSAN  HUBUNGAN KERJA

Tanggal Dokumen : 01/01/2010 No. Dokumen   : FC - SDM - 08.00 No. Revisi : 00 Hal.     : 1 dari 1

PPLP PT PGRI
SURABAYA Tidak Dokumen terkait PHK

Menerbitkan SK
Pemberhentian

SDM yang
Bersangkutan

Surat Keputusan PHK

Terkait SDM
KOPERTIS

REKTOR
Dokumen terkait PHK

Ya

Menerbitkan Surat
Kepada KOPERTIS
berkenaan dengan

PHK SDM
bersangkutan

Surat Kepada KOPERTIS
berkenaan dengan PH

Dokumen terkait PHK

Memverifikasi
ulang dan

melakukan
konfirmasiguna

memastikan
potensi resiko

yangakantimbul

Meneruskan
kepada Pejabat

berwenang setelah
membubuhkan

otorisasi dan
rekomendasi

terhadap dokumen
PHK

FUNGSI SDM Mulai

Memverifikasi
dan

memastikan
informasi yg
berkenaan

dengan PHK

Meneruskan
kepada Pejabat

berwenang setelah
membubuhkan

otorisasi dan
rekomendasi

terhadap dokumen
PHK

Menggandakan SK
PHK

SK Pemutusan
Hubungan Kerja

F

SDM
BERSANGKUTAN

Surat Keputusan PHK

Selesai

G:\OSSO\HAA\PGRI\SDM\FLOWS\FC - SDM - UNIPASBY

Dokumen terkait PHK

Dokumen terkait PHK



DAFTAR PENILAIAN  PELAKSANAAN  PEKERJAAN PEGAWAI
UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Tujuan Penilaian : Hasil Masa Orientasi Pegawai Baru
Data Subyek Penilaian (diisi oleh User/Penila Evaluasi Karyawan untuk periode

Nama Pegawai yang dinilai : NPP dan Pangkat Subyek : Bagian/Unit Kerja :

Tanggal Mulai Bekerja : Tanggal Penilaian : Nama User/Penilai :

Data Hasil Penilaian (diisi oleh User) :
ASPEK PENILAIAN KS K S B BS INDIKATOR KINERJA

1 2 3 4 5

KE
PR

IB
AD

IA
N

Pemenuhan Aspek Normatif
Pemenuhan jam kerja sesuai persyaratan

1 Absensi
2 Ketaatan Frekuensi pelanggaran SOP & Kebijakan

3 Kerjasama Kemampuan berkoordinasi secara tim

Aktualisasi Nilai Organisasi
Kemampuan mengungkap perihal berdasar fakta

4 Kejujuran
5 Komitmen Integritas terhadap organisasi

6 Prakarsa Inisiatif dan inovasi

Kematangan Diri
Kemampuan beradaptasi terhadap perubahan

7 Pengembangan diri
8 Pemecahan masalah Kemampuan mengidentifikasikan akar masalah

9 Pengambilan Keputusan Kemampuan untuk memberikan solusi terbaik

BI
D

AN
G

KE
RJ

A

Pengelolaan Pekerjaan
Efektivitas pekerjaan

10 Perencanaan
11 Implementasi Kemampuan mengelola proses

12 Pengendalian Pemenuhan terhadap target yang telah ditetapkan

Kepemimpinan

Kemampuan memberikan insipirasi13 Tauladan
14 Pendelegasian Kemampuan membimbing kolega

15 Motivator Kemampuan membangun semangat

Kompetensi

Penguasaaan terhadap bidang keilmuan pekerjaan16 Pengetahuan
17 Kecakapan Pemenuhan terhadap Uraian Tugas (Job Description )

18 Komunikasi Kemampuan menyampaikan gagasan

Jumlah

Klasifikasi Pegawai yang dinilai : Rekomendasi sesuai tujuan penilaian :
Sangat Memuaskan (73-90) Memuaskan (55-72)

Sesuai Standar (37-54) Tidak Memuaskan (18-36)

Keberatan dari Subyek : Tanggapan User/Penilai atas Keberatan Subyek :

Tanggal : Tanggal :

Keputusan User/Penilai atas Keberatan Subyek : Lain-lain :

Tanggal : Tanggal :

Otorisasi :
Pegawai yang dinilai User/Penilai SDM

Tandatangan Tandatangan Tandatangan

Nama Terang Nama Terang Nama Terang
Tanggal Tanggal Tanggal

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 04
00

1 dari 1



DISPOSISI
UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Dari :
Kepada :
Perihal :

KLASIFIKASI URAIAN
Penting Mohon Pertimbangan / Petunjuk / Saran* Untuk Diproses
Rahasia Mohon Keputusan (Persetujuan) Untuk Perhatian
Segera Untuk Dibicarakan Untuk di Edarkan / Gandakan / Arsip*
Biasa Siapkan Konsep / Laporan*

Catatan :

Otorisasi :
Pemohon : SDM : Pejabat yang berwenang :

Tandatangan
Nama Terang
Tanggal

Tandatangan
Nama Terang
Tanggal

Tandatangan
Nama Terang
Tanggal

DISPOSISI
UNIVERSITAS PGRI ADIBUANA SURABAYA

Dari :
Kepada :
Perihal :

KLASIFIKASI URAIAN
Penting Mohon Pertimbangan / Petunjuk / Saran* Untuk Diproses
Rahasia Mohon Keputusan (Persetujuan) Untuk Perhatian
Segera Untuk Dibicarakan Untuk di Edarkan / Gandakan / Arsip*
Biasa Siapkan Konsep / Laporan*

Catatan :

Otorisasi :
Pemohon : SDM : Pejabat yang berwenang :

Tandatangan
Nama Terang
Tanggal

Tandatangan
Nama Terang
Tanggal

Tandatangan
Nama Terang
Tanggal

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
Halaman :

01 Januari 2010
FM - HRD - 05
00

1 dari 1

Tgl. Dokumen :
No. Dokumen :
No. Revisi :
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