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KATA PENGANTAR 

Assalamu alaikum, Wr.Wb 

Sebagaimana diamanatkan dalam Permendikbud Nomor 3 tahun 2020 tentang Standar 

Nasional Pendidikan Tinggi dan Permendikbud Nomor 50 tahun 2014 tentang Sistem 

Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi. STKIP Kusuma Negara diharapkan menjadi salah satu 

institusi yang dapat memberikan sumbangsih dalam pemikiran dan tindakan nyata yang 

bermutu dalam penyelesaian berbagai masalah, baik lokal, nasional, regional, maupun global. 

Dengan demikian Lembaga Penjaminan Mutu (LPM) STKIP Kusuma Negara yang memiliki 

tugas dan fungsi sebagai pengawal dan pengendali dalam penerapan Sistem Penjaminan 

Mutu Internal (SPMI) menghendaki adanya perumusan buku Kebijakan Sistem Penjaminan 

Mutu Internal STKIP Kusuma Negara. 

Buku Kebijakan SPMI yang telah ditetapkan ketua STKIP Kusuma Negara bersama senat, 

dirumuskan berdasarkan visi, misi, dan tujuan STKIP Kusuma Negarayang tertuang dalam 

Renstra 2021-2025 menjadi acuan penyelenggaraan kehidupan akademik dan nonakademik 

di STKIP Kusuma Negara. 

Ketua dan senat STKIP Kusuma Negara mengharapkan adanya saran-saran yang 

membangun, baik dalam format maupun substansi, atas segala kekurangan yang masih 

ditemukan dalam kebijakan SPMI ini. 

Buku Kebijakan SPMI ini dinyatakan berlaku sebagai acuan dalam penyusunan manual dan 

standar SPMI STKIP Kusuma Negara secara menyeluruh dan bersifat mengikat bagi seluruh 

unit kerja yang terkait dalam bidang akademik dan nonakademik. 

Wassalamu alaikum, Wr.Wb. 

 

 

Jakarta,  01 Juni 2023 

Ketua, 

Dr. H. Herinto Sidik Iriansyah, M.Si 
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A. LATAR BELAKANG 

Dasar pemikiran Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) STKIP Kusuma Negara telah 

digagas sejak 29 Oktober 2013 berdasarkan SK Yayasan Nomor : No : 059/A/2013 

tentang Pembentukan Unit Penjamin Mutu (UPM) dan Pengangkatan Pelaksana UPM 

STKIP Kusuma Negara. Kemudian UPM berubah bentuk pada tahun 2018 dengan 

adanya Surat Keputusan Ketua STKIP Kusuma Negara No: 0171/A/2018. Terbentuknya 

Lembaga Penjaminan Mutu (LPM) ditujukan untuk pengendalian mutu proses 

pembelajaran dan peningkatan kompetensi pembelajaran sebagai wujud komitmen 

penyelenggaraan pendidikan tinggi yang unggul dan terdepan sejalan dengan visi STKIP 

Kusuma Negara. Untuk itu dibuatlah sejumlah dokumen utama LPM meliputi kebijakan 

SPMI, manual SPMI, standar SPMI dan bermacam SOP yang disahkan oleh senat STKIP 

Kusuma Negara. Penyusunan dokumen SPMI STKIP Kusuma Negara perlu dilakukan 

dalam rangka menyesuaikan dengan peraturan dan kebijakan terbaru guna mencapai 

mutu yang taat azas. LPM STKIP Kusuma Negaraberusaha untuk memulai kegiatan 

yang konsisten dan taat azas dalam mengimplementasikan penjaminan mutu secara 

sistematis dan berkelanjutan. Seiring dengan pelaksanaan penjaminan mutu yang taat 

azas dan berkelanjutan dapat mempercepat ketercapaian visi, misi dan tujuan STKIP 

Kusuma Negara. 

 

B. TUJUAN DAN MAKSUD MANUAL PENDIDIKAN 

Manual ini disusun dengan tujuan unutk merancang, merumuskan, dan menetapkan 

standar kompetensi lulusan yang sesuai dengan siklus PPEPP. 

 

 

C. LINGKUP MANUAL MUTU PENDIDIKAN  

1. Manual Penetapan Kompetensi Lulusan 

No.  Pihak 

Terkait  

Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 

1  Ketua STKIP 

Kusuma 

Negara 

1. Merumuskan 

dan  menetapkan 

tim  penyusun dan 

perumus  standar 

kompetensi  lulusan 

melalui SK  Ketua 

atas usulan Ka.  

SK 

Tim  Penyusu

n 

dan  perumus

standar   

kompetensi   

lulusan 

Form SK 
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  LPM  

2. Mengajukan 

final 

draft  standar 

kompetensi  lul

usan ke senat 

Sekolah  Tinggi 

untuk  mendapa

tkan  pertimban

gan 

dan  rekomenda

si.  

3. Menetapkan 

dan  memberla

kukan 

Standar  Komp

etensi 

Lulusan  melal

ui SK 

Ketua  setelah 

mendapatkan  p

ertimbangan/re

komend  

asi ketua atas 

usulan  dari Ka. 

LPM 

Surat   

permohonan   

pertimbangan

  senat 

untuk  standa

r   

kompetensi   

lulusan.  

 

 

 

 

SK 

penetapan  da

n   

pemberlaku

an  standar   

kompetensi   

lulusan. 

Form 

Surat  permo

honan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form SK 

2.  Ka. LPM  1. Mengusulkan 

nama 

tim  penyusun 

dan 

perumus  stand

ar 

kompetensi  lul

usan kepada 

ketua.  

 

2. Berkoordinasi 

dengan  waket 

1 serta 

tim  perumus 

dan 

penyusun  stan

Surat   

pengusulan 

dan  lampiran

berupa 

naskah  usula

n nama  tim.  

 

 

 

 

Hasil 

rumusan  dok

umen   

standar   

kompetensi   

lulusan.  

Form 

Surat  Usulan

  

 

 

 

 

 

 

 

Form   

Notulen  

 

 

 

 



 

 

STKIP KUSUMA 
NEGARA 

Kode  : SPMISTKIPKN-06-2023 

Edisi / Revisi         : 01/02 

MANUAL PENETAPAN 
PENDIDIKAN 

Berlaku Sejak       : 01 Juni 2023 

Status 
Distribusi 

:
  

Terkendali/ Tidak Terkendali 

 

7 
 

dar 

kompetensi  lul

usan 

berkaitan  deng

an 

dokumen  stand

ar 

kompetensi  lul

usan.  

 

 

3.   Menyampaikan 

final  draft 

dokumen 

standar  kompet

ensi 

lulusan  yang 

telah 

selesai dirumus

kan kepada  

ketua untuk 

diajukan ke  

senat agar  

mendapatkan  

pertimbangan 

dan  

rekomendasi 

sebelum  

ditetapkan. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Surat   

permohonan   

kepada 

ketua  untuk  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

Surat  permoh

onan 

  4.   Setelah 

memperoleh  re

komendasi senat 

dan  berkoordin

asi dengan  tim 

perumus, Ka. 

LPM  melakuan 

perbaikan  dan 

penyempurnaan.

  

5.   Menugaskan 

staff 

ketua  unutk 

mendapatk

an  rekome

ndasi   

terkait   

dokumen 

dan  lampiran 

SKL.   

 

   

 

 Dokumen   

standar 

terkait  yang 

Form   

Dokumen   

 

 

 

 

 

 

 

 

  Standar   

Kompetens

i  lulusan  
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melakukan  pen

omeran 

dan  penetapan 

tanggal  berlaku 

dokumen  stand

ar 

kompetensi  lulu

san 

serta  melengka

pi 

lembar  pengesa

han 

dokumen  stand

ar yang 

diusulkan  deng

an tanda 

tangan  semua 

pihak 

yang  terkait.  

6. Menyampaikan 

final  dokumen 

standar  terkait 

yang 

telah  dilengkapi 

penomeran  dan 

tanggal 

penetapan  masa 

berlaku 

dokumen  kepad

a ketua 

untuk  disahkan 

SK  penetapan. 

telah  disemp

urnakan  berd

asarkan   

rekomendasi.  

Dokumen 

akhir  standar

kompetensi   

lulusan 

yang  telah 

memiliki  no

mer 

dan  tanggal   

penetapan 

masa  berlaku

.  

 

Surat   

penetapan  

 

SK  penetapa

n   

untuk 

dokumen  sta

ndar 

terkait  kepad

a 

Ketua  denga

n   

lampiran   

dokumen   

standar terkait 

 

Form SK 
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  7. Menyimpan 

dokumen  asli 

dari standar 

yang  bersang

kutan di 

LPM,  mengu

nggah soft 

file  dari 

dokumen 

standar  terkai

t di web 

LPM,  membe

rikan 

notifikasi  pad

a pihak-pihak 

yang  berkepe

ntingan 

di  STKIP 

Kusuma 

Negaraterkait 

dengan  doku

men standar 

dan  apabila 

dibutuhkan  sa

linan hardcpy 

dapat  diperol

eh di LPM 

Dokumen 

asli  stand

ar 

terkait  ya

ng 

telah  dita

ndatangani

   

secara 

lengkap  d

engan 

semua  pih

ak 

 

3.  Ka. Senat  1.  Menerima 

surat  permoho

nan   

pertimbangan/r

ekomen dasi 

dokumen 

standar  terkait 

beserta  lampira

n dokumen 

dari  rector  

2. 

Menyelenggara

kan  rapat senat 

untuk  memberi

kan   

Dokumen   

standar 

terkait  

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

hadir  rapa

t 

senat,  not

Form 

surat  per

mohonan

  

 

 

 

 

 

 

 

Form 

daftar  ha

dir  

Form 
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pertimbangan 

dan  rekomenda

asi 

terhadap  setiap 

dokumen  stand

ar yang 

diajukan.  

 

3. Mengirimkan 

surat  pernyataa

n   

rekomendasi 

hasil  rapat 

senat 

kepada Ketua 

untuk  

ditindaklanjuti 

ulensi 

rapat  sena

t, 

surat  reko

mendasi   

hasil 

rapat  sena

t.  

 

Surat   

rekomenda

si   

persetujua

n   

senat 

notulen  

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

surat  rek

omendas

i  

Form 

surat  rek

omendas

i 

 

4.  Wakil Ketua 1  1. Berkoordinasi 

dengan  LPM 

dan tim 

perumus  men

yusun 

standar  komp

etensi 

lulusan.  

2. Berkoordinasi 

dengan  LPM 

dan tim 

perumus  mela

kukan   

penyempurnaa

n 

standar  SKL 

sejauh  dinbut

uhkan 

setelah  mend

apatkan   

pertimbangan.  

Final 

draft  doku

men SKL  

 

 

 

 

 

 

Dokumen   

terkait 

yang  telah 

 disempurn

akan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

daftar  ha

dir  

 

 

 

 

 

 

Form 

notulen 
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3. Berkoordinasi 

dengan  KaPr

odi 

untuk  mensos

ialisasikan 

SKL. 

 

Materi   

sosialisasi 

dan  daftar 

hadir  pese

rta   

sosialisasi 

 SKL. 

5.  Wakil Ketua 3  1. Berkoordinasi 

dengan  BAK 

memastikan  d

isusunnya 

capaian  pemb

elajaran sikap 

dan  tata nilai 

sebagai  bagia

n dari SKL.  

2. Berkoordinasi 

dengan  Ka.Pr

odi 

unutk  memas

tikan 

adanya  sosiali

sasi 

capaian  pemb

elajaran sikap 

dan  tata nilai 

kepada  mahas

iswanya. 

Dokumen   

penyusuna

n   

capaian   

pembela

jaran. 

Laporan

pelaksa

naan   

sosialisasi.

  

Laporan   

pelaksanaa

n 

Form   

dokumen 

 penyusu

nan  CPL 

 

 

 

 

 

 

  

Form 

laporan  

pelaksan

aan  kegi

atan 

 

  3. Berkoordinasi 

dengan  semu

a Ka.Prodi 

bahwa  semua 

prodi  melaks

anakan 

capaian  peme

balajaran 

sikap  dan tata 

  



 

 

STKIP KUSUMA 
NEGARA 

Kode  : SPMISTKIPKN-06-2023 

Edisi / Revisi         : 01/02 

MANUAL PENETAPAN 
PENDIDIKAN 

Berlaku Sejak       : 01 Juni 2023 

Status 
Distribusi 

:
  

Terkendali/ Tidak Terkendali 

 

12 
 

nilai  

 

2. Manual Penetapan Isi Pembelajaran 

No. Pihak Terkait  Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 

1  Ketua STKIP 

Kusuma Negara 

1. Merumuskan 

dan  menetapk

an 

tim  penyusun 

dan 

perumus  stand

ar 

isi  pembelajar

anmelalui   

SK Ketua atas 

usulan  Ka. 

LPM  

 

2. Mengajukan 

final 

draft  standar 

isi 

pembelajaran  

ke senat 

Sekolah 

Tinggi  untuk 

mendapatkan  

pertimbangan 

dan  rekomend

asi.  

 

 

3. Menetapkan 

dan  memberla

kukan 

Standar  isi 

SK 

Tim  Peny

usun 

dan  peru

mus 

standar  ko

mpetensi   

lulusan  

 

 

 

 

 

Surat   

permohona

n   

pertimbang

an   

senat 

untuk  stan

dar 

isi  pembel

ajaran  

 

 

 

 

SK 

penetapan 

dan  pemb

erlakuan   

Form SK  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

surat  per

mohonan

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form SK 
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pembelajaran 

melalui  SK 

Ketua 

setelah  menda

patkan   

pertimbangan/r

ekomend asi 

ketua atas 

usulan  dari 

Ka. LPM 

standar 

isi  pembel

ajaran 

2.  Ka. LPM  1. Mengusulkan 

nama tim 

penyusun 

dan  perumus 

standar 

isi  pembelajara

n 

kepada  ketua.  

 

2. Berkoordinasi 

dengan  waket 

1 serta 

tim  perumus 

dan 

penyusun  stan

dar 

isi Pembelajara

n 

berkaitan  deng

an 

dokumen  stand

ar 

isi  pembelajara

n 

 

3. Menyampaikan 

final  draft 

dokumen 

standar  isi 

pembelajaran 

yang  telah 

selesai  dirumu

Surat 

pengusula

n  dan 

lampiran  

berupa 

naskah  us

ulan nama 

tim.  

 

Hasil 

rumusan  

dokumen 

standar  isi 

pembelaja

ran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat   

permohona

n   

kepada 

ketua  unt

uk  menda

patkan   

Form 

surat  us

ulan 

 

 

 

 

 

 

Dokume

n 

standar  i

si 

pembelaj

aran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

surat 

permoho

nan 
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skan 

kepada  ketua 

untuk diajukan 

ke  senat 

agar  mendapat

kan  pertimban

gan 

dan  rekomenda

si 

sebelum  diteta

pkan.  

 

 

4. Setelah 

memperoleh  re

komendasi 

senat 

dan  berkoordin

asi dengan  tim 

perumus, Ka. 

LPM  melakua

n 

perbaikan  dan 

penyempurnaan 

 

5. Menugaskan 

staff 

ketua  unutk 

melakukan  pen

omeran 

dan  penetapan 

tanggal  berlak

u 

dokumen  stand

ar 

isi  pembelajara

n 

serta  melengka

pi 

lembar  penges

ahan 

dokumen  stand

ar yang 

rekomenda

si  terkait 

dokumen  

dan 

lampiran  

SKL.   

 

 

 

 

 

 

Dokumen 

standar  te

rkait yang 

telah  dise

mpurnaka

n  berdasar

kan   

rekomenda

si.  

 

 

 

Dokumen 

akhir  stan

dar 

isi  pembel

ajaranyang

 telah 

memiliki  

nomer 

dan  tangg

al 

penetapan  

masa 

berlaku.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokume

n standar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Final 

dokumen 

standar 
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diusulkan  deng

an tanda 

tangan  semua 

pihak 

yang  terkait.  

6. Menyampaikan 

final  dokumen 

standar  terkait 

yang 

telah dilengkapi 

penomeran  dan 

tanggal 

penetapan  mas

a berlaku 

dokumen  kepa

da ketua 

untuk  disahkan 

SK  penetapan.  

 

7. Menyimpan 

dokumen  asli 

dari standar 

yang  

bersangkutan di 

LPM,  

mengunggah 

soft file  dari 

dokumen 

standar  terkait 

di web LPM,  

memberikan 

notifikasi  pada 

pihak-pihak 

yang  

berkepentingan 

di  STKIP 

Kusuma 

Negaraterkait 

dengan  

dokumen 

standar dan  

apabila 

dibutuhkan  

 

 

 

 

Surat 

penetapan  

SK 

penetapan  

untuk 

dokumen  

 

 

 

 

 

 

 

 

standar 

terkait  

kepada 

Ketua  

dengan 

lampiran 

dokumen 

standar  

terkait  

 

Dokumen 

asli  

standar 

terkait  

yang telah  

ditandatan

gani   

secara 

lengkap  

dengan 

semua  

pihak 
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salinan hardcpy 

dapat  

diperoleh di 

LPM 

 

 

 

 

 

 

 

3.  Ka. Senat  1. Menerima 

surat  permohona

n  pertimbangan/

rekomen dasi 

dokumen 

standar  terkait 

beserta  lampiran 

dokumen 

dari  ketua 

STKIP Kusuma 

Negara 

 

2. Menyelenggarak

an  rapat senat 

untuk  memberik

an  pertimbangan 

dan  rekomendaa

si 

terhadap  setiap 

dokumen  standa

r yang diajukan. 

 

 

3. Mengirimkan 

surat  pernyataan

rekomendasi 

hasil  rapat senat 

kepada  Ketua 

untuk  ditindakla

njuti 

 

 

 

Dokume

n 

standar  t

erkait  

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

hadir 

rapat  sena

t, 

notulensi r

apat senat, 

surat  reko

mendasi 

hasil  rapa

t senat. 

 

Surat   

rekomend

asi  perset

ujuan 

senat 

Form 

daftar  ha

dir  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

notulen 

Form   

rekomenda

si 
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4.  Wakil Ketua 1  1. Berkoordinasi 

dengan  LPM 

dan tim 

perumus  meny

usun standar 

isi  pembelajara

. 

2. Berkoordinasi 

dengan  LPM 

dan tim 

perumus  melak

ukan   

penyempurnaan 

standar  isi 

pembelajaran 

sejauh  dibutuh

kan 

setelah  mendap

atkan   

pertimbangan. 

 

3. Berkoordinasi 

dengan prodi 

untuk 

Menyusun tim 

capaian 

pembelajaran 

pengetahuan, 

sikap, 

keterampilan 

umum, 

ketermapilan 

khususa dan 

penglaman 

kerja sesuai 

dengan ilmu 

keprodian. 

 

4. Berkoordinasi 

dengan  KaPro

di 

untuk  mensosi

alisasikan   

Final 

draft  dokum

en standar  isi 

pembelajaran

  

 

 

Dokumen 

terkait  yang 

telah  disemp

urnakan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Draft tim 

penyususn 

capaian 

pembelajaran 

pengetahuan, 

sikap, 

keterampilan 

umum, 

ketermapilan 

khususa dan 

penglaman 

kerja prodi 

 

 

 

 

Materi 

sosialisasi  dan 

daftar 

hadir  peserta 

sosialisasi  sta

ndar 

Form 

daftar  ha

dir  

 

 

 

 

 

Form 

notulen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permohon

an tim 

penyusun 

Dokumen 

CPL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan 

kegiatan 
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standar 

isi  pembelajara

n dan CPL 

prodi 

isi  pembelajar

an dan CPL 

Prodi 

 

5.

  

Wakil Ketua 3  1. Berkoordinasi 

dengan  BAK 

memastikan  di

susunnya 

capaian  pembe

lajaran 

sikap  dan tata 

nilai 

sebagai  bagian 

dari standar 

isi  pembelajara

n. 
 

2. Berkoordinasi 

dengan  Ka.Pro

di 

unutk  memasti

kan 

adanya  sosialis

asi 

capaian  pembe

lajaran sikap 

dan  tata nilai 

kepada mahasis

wanya. 

 

3. Berkoordinasi 

dengan  semua 

Ka.Prodi 

bahwa  semua 

prodi  

melaksanakan 

capaian  

pemebalajaran 

sikap  dan tata 

nilai 

Dokumen 

penyusunan   

capaian   

pembelajaran.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Laporan   

pelaksanaan  s

osialisasi. Lapo

ran  pelaksanaa

n 

Dokume

n capaian 

pembelaj

aran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

laporan  

kegiatan 
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3. Manual Penetapan Proses Pembelajaran 

No. Pihak Terkait  Uraian 

Pekerjaan  

Dokumen  Formulir 

1 

  

Ketua STKIP 

Kusuma Negara 

1. Merumuskan 

dan 

menetapkan 

Tim Penyusun 

dan Perumus 

Standar Proses 

Pembelajaran 

melalui Surat 

Keputusan 

(SK) Ketua 

atas usulan 

kepala LPM. 

 

2. Mengajukan 

final draft 

Standar Proses 

Pembelajaran 

ke Senat untuk 

mendapatkan 

pertimbangan 

dan 

rekomendasi 

 

 

3. Menetapkan, 

dan 

memberlakuka

n Standar 

Proses 

 

4. Merumuskan 

dan  menetap

kan 

tim  penyusun 

dan 

perumus  stan

dar 

Tim Penyusun 

dan Perumus 

Standar Proses 

Pembelajaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Draft Standar 

Proses 

Pembelajaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

SK 

Pemberlakuan 

standar 

 

 

 

SK 

Tim  Penyusu

n 

dan  perumus 

standar  kom

petensi   

lulusan  

SK 

Penugasan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Standar 

proses 

pembelajar

an 

 

 

 

 

 

 

 

SK 

penetapan 

 

 

 

Form SK  
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isi  pembelaja

ranmelalui   

SK Ketua 

atas 

usulan  Ka. 

LPM  

 

 

 

5. Mengajukan 

final 

draft  standar 

isi 

pembelajaran 

 ke senat 

Sekolah 

Tinggi  untuk 

mendapatkan 

pertimbangan 

dan  rekomen

dasi.  
 

6. Menetapkan 

dan  memberl

akukan 

Standar  isi 

pembelajaran 

melalui  SK 

Ketua 

setelah  mend

apatkan   

pertimbangan

/rekomend asi 

ketua atas 

usulan  dari 

Ka. LPM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Surat   

permohonan   

pertimbangan 

senat 

untuk  standar 

isi  pembelaja

ran  

 

 

 

 

 

 

 

SK penetapan 

dan  pemberla

kuan  standar 

isi  pembelajar

an 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

surat  per

mohonan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form SK 
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4. Manual Penetapan Penilaian Pembelajaran 

 

No

. 

Pihak Terkait Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir 

1 Ketua STKIP 

Kusuma Negara 

1. Merumuskan 

dan 

menetapkan 

Tim Penyusun 

dan Perumus 

melalui Surat 

Keputusan 

(SK) Ketua 

atas usulan 

Ka.LPM 

 

2. Mengajukan 

final draft 

Standar 

Penilaian 

Pembelajaran 

ke Senat 

STKIP 

Kusuma 

Negara untuk 

mendapatkan 

pertimbangan 

dan 

rekomendasi 

 

 

3. Menetapkan 

dan 

memberlakuka

n Standar 

Penilaian 

Pembelajaran 

Surat 

Keputusan 

(SK) Ketua, 

setelah 

mendapatkan 

pertimbangan/

rekomendasi 

Senat atas 

SK Tim 

Penyusun dan 

Perumus 

Standar 

Penilaian 

Pembelajaran 

 

 

 

 

 

Surat 

permohonan 

pertimbangan/r

ekomen dasi 

Senat untuk 

Standar 

Penilaian 

Pembelajaran 

 

 

 

 

 

 

 

SK penetapan 

dan 

pemberlakuan 

Standar 

Penilaian 

Pembelajaran 

SK 

Penugasan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

Permohon

an 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SK 

Penetapan 
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usulan dari Ka 

LPM. 

 

2. 

 

Ka. LPM 

 

1. Mengusulkan 

nama anggota 

Tim 

Penyusun 

Dokumen 

standar 

Penilaian 

Pembelajaran 

 

 

2. Berkoordinas
i dengan 
Waket I serta 
Tim Perumus 
menyusun 
perumusan 
standar 
Penilaian 
Pembelajara
n 
 

3. Menyampaik
an draft 
dokumen 
standar 
Penilaian 
Pembelajara
n yang telah 
selesai 
dirumuskan 
kepada 
Ketua untuk 
untuk 
diajukan 
pada Senat 
agar 
mendapatka
n 
pertimbanga

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

pengusulan 

dan lampiran 

berupa 

Naskah 

usulan nama 

anggota Tim 

Penyusun & 

Perumus 

standar 

terkait. 

 

Hasil 

rumusan 

dokumen 

standar 

Penilaian 

Pembelajaran

. 

 

 

 

Surat 

permohonan 

kepada ketua 

untuk 

mendapatkan 

rekomendasi 

Senat terkait 

dokumen 

standar 

pemberian 

 

Surat 

pengusula

n 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permohon

an 

rekomend

asi senat 
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n dan 
rekomendasi 
sebelum 
ditetapkan. 

 

 

4. Setelah 

memperoleh 

hasil 

rekomendasi 

Senat dan 

berkoordinasi 

dengan Tim 

Perumus, Ka 

LPM 

melakukan 

perbaikan 

atau 

penyempurna

an akhir bagi 

standar 

terkait. 

 

5. Menugaskan 
staff untuk 
melakukan 
penomeran 
dan 
penetapan 
tanggal 
berlaku 
dokumen 
standar 
Penilaian 
Pembelajara
n serta 
melengkapi 
lembar 
pengesahan 
dokumen 
standar yang 
diusulkan 

sanksi pada 

dosen dan 

tenaga 

kependidikan 

beserta 

lampiran 

dokumen 

standar yang 

diusulkan 

 

 

 

 

Dokumen 

akhir standar 

terkait yang 

telah memiliki 

nomer dan 

tanggal 

penetapan 

masa berlaku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permohonan 

SK penetapan 

untuk 

dokumen 

standar terkait 

kepada Ketua 

dengan 

lampiran 

dokumen 

standar terkait 
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dengan 
tanda tangan 
dari semua 
pihak yang 
terkait 

 
6. Menyamaika

n final 
dokumen 
standar 
terkait yang 
telah 
dilengkapi 
penomeran 
dan tanggal 
penetapan 
masa 
berlaku 
dokumen 
kepada 
Ketua untuk 
disahkan 
melalui SK 
Penetapan 

 

7.  Menyimpan 

dokumen asli 

dari standar 

yang 

bersangkutan 

di LPM, 

mengunggah 

soft file dari 

dokumen 

standar terkait 

di web LPM, 

memberikan 

notifikasi 

pada pihak-

pihak yang 

berkepentinga

n di STKIP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen asli 

standar 

terkait yang 

telah disahkan 

dengan tanda 

tangan pihak-

pihak terkait 
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Kusuma 

Negara terkait 

dokumen 

standar 

tersebut, dan 

apabila 

dibutuhkan 

salinan 

hardcopy 

standar terkait 

dapat 

diperoleh dari 

LPM. 

3. Ka. Senat 1. Menerima 

surat 

permohonan 

pertimbanga

n/rekomenda

si dokumen 

standar 

terkait 

beserta 

lampiran 

dokumen 

dari Ketua 

 

2. Menyelengg

arakan rapat 

Senat  untuk 

memberikan 

pertimbanga

n dan 

rekomendasi 

terhadap 

setiap 

dokumen 

standar yang 

diajukan 

 

3. Mengirimka

n surat 

pernyataan 

rekomendasi 

hasil rapat 

Dokumen 

(final draft) 

standar terkait 

Daftar Hadir 

Rapat Senat 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notulensi 

Rapat Senat 

salah satunya 

berisikan 

rekomendasi/p

ersetuju an 

terhadap 

dokumen 

standar yang 

diajukan 

 

 

 

Surat 

rekomendasi 

/persetujuan 

Senat thd 

dokumen 

Daftar 

Hadir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notulensi 
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Senat kepada 

Ketua untuk 

ditindaklanju

ti. 

standar yang 

diajukan 

 

 

4. Wakil Ketua 1 1. Berkoordinasi 

dengan LPM 

dan Tim 

Perumus 

menyusun 

standar 

Penilaian 

Pembelajaran. 

 

2. Berkoordinasi 

dengan LPM 

dan tim 

perumus 

melakukan 

penyempurna

an dokumen 

standar sejauh 

yang 

dibutuhkan, 

setelah 

mendapatkan 

pertimbangan 

/ rekomendasi 

Senat  

 

Final draft 

Standar 

Penilaian 

Pembelajaran 

Dokumen 

standar terkait 

yang telah 

disempurnakan 

 

Materi 

Sosialisasi dan 

Daftar Hadir 

Peserta 

Sosialisasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

Hadir 

 

5. Manual Penetapan Dosen dan Tenaga Kependidikan 

No. Pihak Terkait Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir 

1 Ketua STKIP 

Kusuma 

Negara 

1. Merumuskan dan 

menetapkan Tim 

Penyusun melalui 

Surat Keputusan 

(SK) Ketua atas 

usulan Ka.LPM 

 

2. Mengajukan final 

draft standar dosen 

dan tenaga 

kependidikan ke 

Senat untuk 

SK Tim Penyusun 

Standar Dosen 

dan Tenaga 

Kependidikan 

 

 

 

Surat permohonan 

pertimbangan 

Senat untuk 

Standar Dosen 

dan Tenaga 

SK 

Penugasan 

 

 

 

 

 

Surat 

Permohon

an 
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mendapatkan 

pertimbangan dan 

rekomendasi 

 

3. Mengesahkan, dan 

memberlakukan 

standar dosen dan 

tenaga 

kependidikan 

melalui Surat 

Keputusan (SK) 

Ketua 

Kependidikan 

SK penetapan dan 

pemberlakuan 

Standar Dosen 

dan Tenaga 

Kependidikan 

2. Ka. LPM  

1. Mengusulkan 

nama anggota Tim 

Penyusun dan 

Perumus Dokumen 

Standar Dosen dan 

Tenaga 

Kependidikan 

 

 

2. Berkoordinasi 

dengan Waket 2 

yang membawaho 

SDM serta Tim 

Penyusun dan 

Perumus Standar 

terkait menyusun 

dokumen 

perumusan standar 

dosen dan tenaga 

kependidikan 

 

 

3. Menyampaikan 

final draft 

dokumen Standar 

Dosen dan tenaga 

kependidikan yang 

telah selesai 

dirumuskan kepada 

Rektor untuk 

diajukan pada 

 

Surat 

pengusulan dan 

lampiran berupa 

Naskah usulan 

nama anggota 

Tim Penyusun & 

Perumus standar 

terkait. 

 

Hasil rumusan 

dokumen 

Standar Dosen 

dan Tenaga 

Kependidikan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permohonan 

kepada ketua 

untuk 

mendapatkan 

rekomendasi 

Senat terkait 

dokumen 

standar dosen 

 

Surat 

usulan 

tim 

penysusu

n standar 

 

 

 

 

Dokume

n standar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permoho

nan 
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Senat agar 

mendapatkan 

pertimbangan dan 

rekomendasi 

sebelum 

ditetapkan. 

 

 

4. Setelah 

memperoleh hasil 

rekomendasi Senat 

dan berkoordinasi 

dengan Tim 

Perumus, Ka LPM 

melakukan 

perbaikan atau 

penyempurnaan 

akhir bagi standar 

terkait. 

 

 

5. Menugaskan 

Kapus 

Pengembangan 

Sistem untuk 

melakukan 

penomeran dan 

penetapan tanggal 

berlaku dokumen 

standar dosen dan 

tenaga 

kependidikan serta 

melengkapi lembar 

pengesahan 

dokumen standar 

yang diusulkan 

dengan tanda 

tangan dari semua 

pihak yang terkait. 

6. Menyampaikan 

final dokumen 

standar terkait 

yang telah 

dilengkapi 

dan tenaga 

kependidikan 

beserta lampiran 

dokumen 

standar yang 

diusulkan 

 

 

 

 

Dokumen 

standar terkait 

yang telah 

disempurnakan 

berdasarkan 

rekomendasi 

Senat  

 

 

 

 

 

 

Dokumen akhir 

standar dosen dan 

tenaga 

kependidikan 

yang telah 

memiliki nomer 

dan tanggal 

penetapan masa 

berlaku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat permohonan 

SK penetapan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Draft 

dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokume

n final 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permoho

nan SK 
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penomeran dan 

tanggal penetapan 

masa berlaku 

dokumen kepada 

Ketua untuk 

disahkan melalui 

SK Penetapan 

 

7. Menyimpan 

dokumen asli dari 

standar yang 

bersangkutan di 

LPM, mengunggah 

soft file dari 

dokumen standar 

terkait di web 

LPM, memberikan 

notifikasi pada 

pihak- pihak yang 

berkepentingan di 

STKIP Kusuma 

Negara terkait 

dokumen standar 

tersebut. Dan 

apabila dibutuhkan 

salinan hardcopy 

standar terkait 

dapat diperoleh 

dari LPM. 

untuk dokumen 

standar terkait 

kepada Ketua  

dengan lampiran 

dokumen standar 

terkait 

 

 

 

 

 

Dokumen asli 

standar terkait 

yang telah 

ditandatangani 

secara lengkap 

oleh semua pihak 

terkait 

 

3. Ka. Senat 1. Menerima surat 

permohonan 

persetujuan 

dokumen standar 

terkait dengan 

lampiran dokumen 

dari Ketua 

 

2. Menyelenggarakan 

rapat Senat untuk 

memberikan 

rekomendasi dan 

persetujuan 

terhadap setiap 

dokumen standar 

Dokumen (final 

draft) 

standar terkait 

 

 

 

 

 

Daftar Hadir 

Rapat Senat 

Notulensi Rapat 

Senat salah 

satunya berisikan 

rekomendasi/pers

etujuan terhada 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

hadir 

 

Notulensi 
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yang diajukan 

 

 

3. Mengirimkan surat 

pernyataan 

persetujuan (hasil 

rapat Senat) 

kepada Ketua 

untuk 

ditindaklanjuti. 

dokumen standar 

yang diajukan 

 

Surat 

rekomendasi/pers

etujuan Senat thd 

dokumen standar 

yang diajukan 

 

 

 

Surat 

rekomend

asi 
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4. Wakil Ketua 2 1. Berkoordinasi 

dengan Ka 

Kepegawaian dan 

Ka LPM serta 

Tim Perumus 

menyusun 

standar dosen dan 

tenaga  

Kependidikan 

 

2. Berkoordinasi 

dengan Ka LPM, 

Ka Kepegawaian 

dan tim perumus 

melakukan 

penyempurnaan 

dokumen standar 

dosen dan tenaga 

kependidikan 

sejauh yang 

dibutuhkan, 

setelah 

mendapatkan 

pertimbangan/rek

omendasi Senat  

 

3. Berkoordinasi 

dengan Ka LPM 

melakukan 

sosialisasi standar 

dosen dan tenaga 

kependidikan 

kepada sivitas 

akademika 

STKIP Kusuma 

Negara 

Final draft 

Standar Penilaian 

Pembelajaran 

Dokumen standar 

terkait yang telah 

disempurnakan 

 

 

 

 

Dokumen standar 

terkait yang telah 

disempurnakan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materi sosialisasi 

dan daftar hadir 

peserta sosialisasi 

standar dosen dan 

tenaga 

kependidikan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

hadir 
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6. Manual Penetapan Sarana dan Prasarana Pembelajaran 

 

No. Pihak Terkait Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir 
1. Ketua STKIP 

Kusuma Negara 
1. Merumuskan dan 

menetapkan Tim 
Penyusun melalui 
Surat Keputusan 
(SK) Ketua. 
 
 

2. Mengajukan final 
draft 
standar sarana dan 
prasarana 
pembelajaran ke 
Senat Akademik 
untuk 
mendapatkan 
pertimbangan dan 
rekomendasi atas 
usulan Ka.LPM 
 

3. Mengesahkan, dan 
memberlakukan 
standar sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
melalui Surat 
Keputusan (SK) 
Ketua 

SK Tim Penyusun 
Standar Sarana 
dan Prasarana 
Pembelajaran 
 
 
Surat permohonan 

pertimbangan 

Senat untuk 

Standar Sarana 

dan Prasarana 

Pembelajaran 

 
 
 
 
 
 
SK penetapan dan 

pemberlakuan 

Standar Sarana 

dan Prasarana 

Pembelajaran 

SK 
Penugas
an 
 
 
 
 
Surat 
Permoh
onan 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SK 

Penetapan 

 
 

2. Ka. LPM 1. Mengusulkan 
nama anggota Tim 
Penyusun dan 
Perumus Dokumen 
Standar Sarana 
dan Prasarana 
Pembelajaran 
 
 

2. Berkoordinasi 

Surat pengusulan 
dan lampiran 
berupa Naskah 
usulan nama 
anggota Tim 
Penyusun & 
Perumus standar 
terkait. 
 
Hasil rumusan 

Surat 
Pengusula
n 
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dengan Waket 
terkait serta Tim 
Penyusun dan 
Perumus Standar 
terkait menyusun 
dokumen 
perumusan 
standar sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
 

3. Menyampaikan 
final draft 
dokumen Standar 
Sarana dan 
prasarana 
pembelajaran yang 
telah selesai 
dirumuskan 
kepada Ketua 
untuk diajukan 
pada Senat STKIP 
Kusuma Negara 
agar mendapatkan 
pertimbangan dan 
rekomendasi 
sebelum 
ditetapkan. 
 
 

4. Setelah 
memperoleh hasil 
rekomendasi 
Senat STKIP 
Kusuma Negara 
dan berkoordinasi 
dengan Tim 
Perumus, Ka LPM 
melakukan 
perbaikan atau 
penyempurnaan 

dokumen Standar 
Sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
 
 
 
 
 
 

Surat 
permohonan 
kepada ketua 
untuk 
mendapatkan 
rekomendasi 
Senat terkait 
dokumen standar 
sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
beserta lampiran 
dokumen standar 
yang diusulkan 
 
 
 
 
 
Dokumen standar 

terkait yang telah 

disempurnakan 

berdasarkan 

rekomendasi 

Senat  
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akhir bagi standar 
terkait. 
 
 

5. Menugaskan staff 
administrasi untuk 
melakukan 
penomeran dan 
penetapan tanggal 
berlaku dokumen 
standar sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
serta melengkapi 
lembar 
pengesahan 
dokumen standar 
yang diusulkan 
dengan tanda 
tangan dari semua 
pihak yang terkait. 
 

6. Menyampaikan 
final dokumen 
standar terkait 
yang telah 
dilengkapi 
penomeran dan 
tanggal penetapan 
masa berlaku 
dokumen kepada 
ketuauntuk 
disahkan melalui 
SK Penetapan 

 
7. Menyimpan 

dokumen asli dari 
standar yang 
bersangkutan di 
LPM, mengunggah 
soft file dari 

 
 
 
Dokumen akhir 
standar sarana 
dan prasarana 
pembelajaran 
yang telah 
memiliki nomer 
dan tanggal 
penetapan masa 
berlaku. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Surat 
permohonan SK 
penetapan untuk 
dokumen standar 
terkait kepada 
Ketua dengan 
lampiran 
dokumen standar 
terkait 
 
 
 
 
Dokumen asli 
standar terkait 
yang telah 
ditandatangani 
secara lengkap 
oleh semua pihak 
terkait 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SK 
Penetapa
n 
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dokumen standar 
terkait di web 
LPM, memberikan 
notifikasi pada 
pihak- pihak yang 
berkepentingan di 
STKIP Kusuma 
Negara terkait 
dokumen standar 
tersebut. Dan 
apabila 
dibutuhkan salinan 
hardcopy standar 
terkait dapat 
diperoleh dari 
LPM. 

 
 
 
 
 

3. Ka. Senat 1. Menerima surat 
permohonan 
persetujuan 
dokumen standar 
terkait dengan 
lampiran dokumen 
dari Ketua 
 

2. Menyelenggaraka
n rapat Senat  
untuk memberikan 
rekomendasi dan 
persetujuan 
terhadap setiap 
dokumen standar 
yang diajukan 

 
 

3. Mengirimkan surat 
pernyataan 
persetujuan (hasil 
rapat Senat) 
kepada Ketua 
untuk 
ditindaklanjuti 

Dokumen (final 
draft) 
standar terkait 
 
 
 
 
 
Daftar Hadir 
Rapat Senat 
Notulensi Rapat 
Senat salah 
satunya berisikan 
rekomendasi/per
setujuan terhada 
dokumen standar 
yang diajukan 
 

Surat 
rekomendasi/per
setujuan Senat 
thd dokumen 
standar yang 
diajukan 

 
 
 
 
 
 
 
 
Daftar 
hadir 
 
 
 
 
 



 

 

STKIP KUSUMA 
NEGARA 

Kode  : SPMISTKIPKN-06-2023 

Edisi / Revisi         : 01/02 

MANUAL PENETAPAN 
PENDIDIKAN 

Berlaku Sejak       : 01 Juni 2023 

Status 
Distribusi 

:
  

Terkendali/ Tidak Terkendali 

 

36 
 

4. Wakil Ketua 1 
dan 2 

1. Berkoordinasi 
dengan Ka LPM 
serta Tim Perumus 
menyusun standar 
sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
  

2. Berkoordinasi 
dengan Ka LPM 
dan tim perumus 
melakukan 
penyempurnaan 
dokumen standar 
sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
sejauh yang 
dibutuhkan, 
setelah 
mendapatkan 
pertimbangan/rek
omendasi Senat 
pertimbangan/rek
omendasi Senat  
 

3. Berkoordinasi 
dengan Ka LPM 
dan unit terkait 
melakukan 
sosialisasi standar 
sarana dan 
prasarana 
pembelajaran 
kepada sivitas 
akademika  

Final draft 
Standar Penilaian 
Pembelajaran 
Dokumen 
standar terkait 
yang telah 
disempurnakan 
 
 
Dokumen 
standar terkait 
yang telah 
disempurnakan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Materi sosialisasi 
dan daftar hadir 
peserta 
sosialisasi 
standar dosen 
dan tenaga 
kependidikan 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Daftar 
Hadir 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

STKIP KUSUMA 
NEGARA 

Kode  : SPMISTKIPKN-06-2023 

Edisi / Revisi         : 01/02 

MANUAL PENETAPAN 
PENDIDIKAN 

Berlaku Sejak       : 01 Juni 2023 

Status 
Distribusi 

:
  

Terkendali/ Tidak Terkendali 

 

37 
 

 

 

7. Manual Penetapan Pengelolaan Pembelajaran 

No

. 

Pihak Terkait Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir 

1. Ketua STKIP 

Kusuma Negara 

1. Merumuskan dan 

menetapkan Tim 

Penyusun melalui 

Surat Keputusan 

(SK) Ketua. 

2. Mengajukan final 

draft 

standar 

pengelolaan 

pembelajaran ke 

Senat Akademik 

untuk 

mendapatkan 

pertimbangan dan 

rekomendasi atas 

usulan Ka.LPM 

 

3. Mengesahkan, dan 

memberlakukan 

standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

melalui Surat 

Keputusan (SK) 

Ketua 

SK Tim Penyusun 

Standar 

Pengelolaan 

Pembelajaran 

 

Surat permohonan 

pertimbangan 

Senat untuk 

Standar 

Pengelolaan 

Pembelajaran 

 

 

 

 

 

 

SK penetapan dan 

pemberlakuan 

Standar 

Pengelolaan 

Pembelajaran 

SK 

Penugasan 

 

 

 

Surat 

Permohon

an 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SK 

Penetapan 

 

 

2. Ka. LPM 7. Mengusulkan 

nama anggota 

Tim Penyusun 

dan Perumus 

Dokumen Standar 

Pengelolaan 

Pembelajaran 

 

 

8. Berkoordinasi 

dengan Waket 

terkait serta Tim 

Penyusun dan 

Perumus Standar 

Surat pengusulan 

dan lampiran 

berupa Naskah 

usulan nama 

anggota Tim 

Penyusun & 

Perumus standar 

terkait. 

 

Hasil rumusan 

dokumen Standar 

Pengelolaan 

pembelajaran 

 

Surat 

Permohon

an 
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terkait menyusun 

dokumen 

perumusan 

standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

 

9. Menyampaikan 

final draft 

dokumen Standar 

Pengelolaan 

pembelajaran 

yang telah selesai 

dirumuskan 

kepada Ketua 

untuk diajukan 

pada Senat 

STKIP Kusuma 

Negara agar 

mendapatkan 

pertimbangan dan 

rekomendasi 

sebelum 

ditetapkan. 

10. Setelah 

memperoleh hasil 

rekomendasi 

Senat STKIP 

Kusuma Negara 

dan berkoordinasi 

dengan Tim 

Perumus, Ka 

LPM melakukan 

perbaikan atau 

penyempurnaan 

akhir bagi standar 

terkait. 

 

 

11. Menugaskan staff 

administrasi 

untuk melakukan 

penomeran dan 

penetapan tanggal 

 

 

 

 

 

 

 

Surat permohonan 

kepada ketua 

untuk 

mendapatkan 

rekomendasi 

Senat terkait 

dokumen standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

beserta lampiran 

dokumen standar 

yang diusulkan 

 

 

 

 

 

Dokumen standar 

terkait yang telah 

disempurnakan 

berdasarkan 

rekomendasi 

Senat  

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen akhir 

standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

yang telah 

memiliki nomer 

dan tanggal 
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berlaku dokumen 

standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

serta melengkapi 

lembar 

pengesahan 

dokumen standar 

yang diusulkan 

dengan tanda 

tangan dari semua 

pihak yang 

terkait. 

 

12. Menyampaikan 

final dokumen 

standar terkait 

yang telah 

dilengkapi 

penomeran dan 

tanggal penetapan 

masa berlaku 

dokumen kepada 

ketuauntuk 

disahkan melalui 

SK Penetapan 

 

 

13. Menyimpan 

dokumen asli dari 

standar yang 

bersangkutan di 

LPM, 

mengunggah soft 

file dari dokumen 

standar terkait di 

web LPM, 

memberikan 

notifikasi pada 

pihak- pihak yang 

berkepentingan di 

STKIP Kusuma 

Negara terkait 

dokumen standar 

penetapan masa 

berlaku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat permohonan 

SK penetapan 

untuk dokumen 

standar terkait 

kepada Ketua 

dengan lampiran 

dokumen standar 

terkait 

 

 

 

 

 

 

Dokumen asli 

standar terkait 

yang telah 

ditandatangani 

secara lengkap 

oleh semua pihak 

terkait 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SK 

Penetapan 
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tersebut. Dan 

apabila 

dibutuhkan 

salinan hardcopy 

standar terkait 

dapat diperoleh 

dari LPM. 

3. Ka. Senat 1. Menerima surat 

permohonan 

persetujuan 

dokumen standar 

terkait dengan 

lampiran dokumen 

dari Ketua 

 

2. Menyelenggarakan 

rapat Senat  untuk 

memberikan 

rekomendasi dan 

persetujuan 

terhadap setiap 

dokumen standar 

yang diajukan 

 

 

 

3. Mengirimkan surat 

pernyataan 

persetujuan (hasil 

rapat Senat) 

kepada Ketua 

untuk 

ditindaklanjuti 

Dokumen (final 

draft) 

standar terkait 

 

 

 

 

 

Daftar Hadir 

Rapat Senat 

Notulensi Rapat 

Senat salah 

satunya berisikan 

rekomendasi/pers

etujuan terhada 

dokumen standar 

yang diajukan 

 

Surat 

rekomendasi/pers

etujuan Senat thd 

dokumen standar 

yang diajukan 

Dokumen 

standar 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

hadir 

 

 

 

 

4. Wakil Ketua 1  1. Berkoordinasi 

dengan Ka LPM 

serta Tim Perumus 

menyusun standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

  

2. Berkoordinasi 

dengan Ka LPM 

dan tim perumus 

melakukan 

Final draft 

Standar Penilaian 

Pembelajaran 

Dokumen standar 

terkait yang telah 

disempurnakan 

 

Dokumen standar 

terkait yang telah 

disempurnakan 
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penyempurnaan 

dokumen standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

sejauh yang 

dibutuhkan, setelah 

mendapatkan 

pertimbangan/reko

mendasi Senat 

pertimbangan/reko

mendasi Senat  

 

3. Berkoordinasi 

dengan Ka LPM 

dan unit terkait 

melakukan 

sosialisasi standar 

pengelolaan 

pembelajaran 

kepada sivitas 

akademika STKIP 

Kusuma Negara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materi sosialisasi 

dan daftar hadir 

peserta sosialisasi 

standar dosen dan 

tenaga 

kependidikan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

hadir 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Manual Penetapan Pendanaan dan Pembiayaan Pembelajaran 

No. Pihak 

Terkait 

Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir 

1. Ketua 

STKIP 

Kusuma 

Negara 

1. Merumuskan dan 

menetapkan Tim Penyusun 

melalui Surat Keputusan 

(SK) Ketua. 

 

2. Mengajukan final draft 

standar pembiayaan dan 

pendanaan pembelajaran ke 

Senat Akademik untuk 

mendapatkan pertimbangan 

dan rekomendasi atas 

usulan Ka.LPM 

SK Tim Penyusun 

Standar Pembiayaan dan 

pendanaan Pembelajaran 

 

 

Surat permohonan 

pertimbangan Senat 

untuk Standar 

Pembiayaan dan 

pendanaan Pembelajaran 

 

 

SK 

Penugasan 

 

 

 

Surat 

Permohonan 
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3. Mengesahkan, dan 

memberlakukan standar 

pembiayaan dan pendanaan 

pembelajaran melalui Surat 

Keputusan (SK) Ketua 

 

 

 

SK penetapan dan 

pemberlakuan Standar 

Pembiayaan dan 

pendanaan Pembelajaran 

 

 

 

SK 

Penetapan 

2. Ka. 

LPM 

1. Mengusulkan nama 

anggota Tim Penyusun dan 

Perumus Dokumen Standar 

Pembiayaan dan pendanaan 

Pembelajaran 

 

2. Berkoordinasi dengan 

Waket terkait serta Tim 

Penyusun dan Perumus 

Standar terkait menyusun 

dokumen perumusan 

standar pembiayaan dan 

pendanaan pembelajaran 

 

3. Menyampaikan final draft 

dokumen Standar 

Pembiayaan dan pendanaan 

pembelajaran yang telah 

selesai dirumuskan kepada 

Ketua untuk diajukan pada 

Senat STKIP Kusuma 

Negara agar mendapatkan 

pertimbangan dan 

rekomendasi sebelum 

ditetapkan. 

4. Setelah memperoleh hasil 

rekomendasi Senat STKIP 

Kusuma Negara dan 

berkoordinasi dengan Tim 

Perumus, Ka LPM 

melakukan perbaikan atau 

penyempurnaan akhir bagi 

standar terkait. 

 

5. Menugaskan staff 

administrasi untuk 

melakukan penomeran dan 

Surat pengusulan dan 

lampiran berupa Naskah 

usulan nama anggota 

Tim Penyusun & 

Perumus standar terkait. 

 

 

Hasil rumusan dokumen 

Standar Pembiayaan dan 

pendanaan pembelajaran 

 

 

 

 

 

 

 

Surat permohonan 

kepada ketua untuk 

mendapatkan 

rekomendasi Senat 

terkait dokumen standar 

pembiayaan dan 

pendanaan pembelajaran 

beserta lampiran 

dokumen standar yang 

diusulkan 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen standar terkait 

yang telah 

disempurnakan 

Surat 

permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

Permohonan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Draft 

dokumen 
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penetapan tanggal berlaku 

dokumen standar 

pembiayaan dan pendanaan 

pembelajaran serta 

melengkapi lembar 

pengesahan dokumen 

standar yang diusulkan 

dengan tanda tangan dari 

semua pihak yang terkait. 

 

6. Menyampaikan final 

dokumen standar terkait 

yang telah dilengkapi 

penomeran dan tanggal 

penetapan masa berlaku 

dokumen kepada 

ketuauntuk disahkan 

melalui SK Penetapan 

 

 

 

7. Menyimpan dokumen asli 

dari standar yang 

bersangkutan di LPM, 

mengunggah soft file dari 

dokumen standar terkait di 

web LPM, memberikan 

notifikasi pada pihak- pihak 

yang berkepentingan di 

STKIP Kusuma Negara 

terkait dokumen standar 

tersebut. Dan apabila 

dibutuhkan salinan 

hardcopy standar terkait 

dapat diperoleh dari LPM. 

berdasarkan 

rekomendasi Senat  

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen akhir standar 

pembiayaan dan 

pendanaan pembelajaran 

yang telah memiliki 

nomer dan tanggal 

penetapan masa berlaku. 

 

 

 

 

 

Surat permohonan SK 

penetapan untuk 

dokumen standar terkait 

kepada Ketua dengan 

lampiran dokumen 

standar terkait 

 

 

 

 

 

Dokumen asli standar 

terkait yang telah 

ditandatangani secara 

lengkap oleh semua 

pihak terkait 

standar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokuemen 

final standar 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permohonan 

SK 

 

 

 

 

 

 

 

 

Surat 

permohonan 
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3. Ka. 

Senat 

1.    Menerima surat 

permohonan persetujuan 

dokumen standar terkait 

dengan lampiran dokumen 

dari Ketua 

2.   Menyelenggarakan rapat 

Senat  untuk memberikan 

rekomendasi dan 

persetujuan terhadap setiap 

dokumen standar yang 

diajukan 

3. Mengirimkan surat 

pernyataan persetujuan 

(hasil rapat Senat) kepada 

Ketua untuk ditindaklanjuti 

Dokumen (final draft) 

standar terkait 

 

 

 

 

Daftar Hadir Rapat 

Senat Notulensi Rapat 

Senat salah satunya 

berisikan 

rekomendasi/persetujuan 

terhada dokumen 

standar yang diajukan 

 

Surat 

rekomendasi/persetujuan 

Senat thd dokumen 

standar yang diajukan 

Draft 

dokumen 

standar 

 

 

 

 

Daftar hadir 

 

 


