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KATA PENGANTAR
Assalamu alaikum, Wr.Whb.

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.

Woassalamu 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 PelaksanaanKompetensi Lulusan

No. | Pihak Terkait Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir
1. Ketua STKIP 1. Membuat tim SK Tim Audit Form SK
Kusuma Negara auditor audit mutu

internal atas usulan
kepala LPM dan
disahkan dengan

SK Ketua.

2. Berkoordinasi Notulen Rapat Daftar Form
dengan kepala hadir rapat daftar hadir
LPM
dan melakukan
koordinasi dengan Form notule
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pimpinan setiap n
awal dan
akhir periode audit
mutu internal
berlangsung
Kepala LPM 1. Mengajukan Surat usulan berupa | Form
usulan tim auditor nama calon auditor. surat usula
audit internal SKL. n
Draft
jadwal pelaksanaan
2. Membuat audit.
draft pelaksanaan
audit beserta tim Final list
audit. jadwal beserta
tim auditor.
3. Menyampaikan
jadwal monevin
audit dan list nama
auditor
kepada semua
pimpinan lembaga,
bagian, unit dan Daftar hadir  rapat,
UPT. ceklist  untuk audit
dan notulen rapat.
4. Melakukan briefing
persiapan Form
pelaksanaan audit Daftar hadir rapat. daftar
internal dengan hadir
auditor. Form
notulen
1. Berkoordinasi
dengan ketua
STKIP Kusuma Form
Negara untuk daftar
melakukan rapat hadir

pembukaan dan
penutupan untuk
mengawali dan
mengakhiri setiap
periode audit mutu
internal.

6. Meminta tim audit

Laporan hasil audit.
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membuat laporan
hasil audit mutu

internal. Form
laporan
audit
Tim 1. Melakukan audit terkait | Daftar hadir auditor. | Form
Auditor Intern standar kompetensi daftar hadi
al lulusan pada periode r
yang telah ditentukan.

2. Membuat laporan Laporan hasil audit [ Form lapora
hasil audit n
diserahkan kepada Ka
LPM.

Ketua Prodi 1. Membuat data Berkas
profil lulusan di setiap profil lulusan.
prodi.

2. Memastikan Laporan Form
setiap prodi mensosialis | pelaksanaan sosialisa | laporan
asikan profil lulusannya. | si.

3. Mereview profil lulusan. Laporan Form
pelaksanaan Laporan
review.

4. Membuat capaian Dokumen

pembelajaran bidang penyusunan
keterampilan khusus capaian
sesuai dengan keilmuan. | pembelajaran

5. Melaksanakan sosialisasi | Laporan Form
capaian pemebaljaran pelaksanaan Laporan
untuk keempat aspek. sosialisasi

2. Membentuk tim untuk Laporan
melakukan evaluasi pemenuhan Form
pemenuhan capaian capaian laporan

pembelajaran.

pembelajaran.
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Bersama tim kurikulum
dan coordinator
rumpun meyusun
kurikulum termasuk
RPS yang memuat
capaian pembelajaran
termasuk sikap,
pengetahuan umum,
tata nilai, keterampilan
Khusus

Buku

kurikulum dan RPS
untuk semua mata
kuliah

Dosen

. Memberikan

mata kuliah mengacu
pada RPS yang
telah disusun oleh
Ka.Prodi bersama
tim kurikulum
dengan coordinator
rumpun.

BAP

dan monitoring
untuk

perkuliahan

semua mata kuliah.

Form BAP

2. Manual Pelaksanaan Isi Pembelajaran

No.

Pihak Terkait

Uraian Pekerjaan

Dokumen

Formulir

Ketua STKIP
Kusuma
Negara

1. Membuat tim

auditor audit mutu
internal atas usulan
kepala LPM dan
disahkan dengan SK
Ketua.

. Berkoordinasi

dengan kepala LPM
dan melakukan
koordinasi dengan
pimpinan setiap awal
dan akhir periode audit
mutu internal
berlangsung

SK Tim Audit

Notulen Rapat
Daftar hadir rapat

Form SK

Form
daftar hadi
r

Form
notulen
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Kepala LPM . Mengajukan usulan tim Surat usulan berupa | Form
auditor audit internal nama calon auditor. usulan
standar isi Form daftar
pembelajaran. hadir
. Membuat draft Draft jadwal Form
pelaksanaan audit pelaksanaan audit. notulen
beserta tim audit
. Menyampaikan jadwal Final list jadwal Form
monevin audit dan list beserta tim auditor. instrument
nama auditor kepada
semua pimpinan
lembaga, bagian, unit
dan UPT.
. Melakukan briefing Daftar hadir rapat,
persiapan pelaksanaan
audit internal dengan
auditor.
Berkoordinasi dengan Form daftar
ketua STKIP Kusuma ceklist untuk audit hadir
Negara untuk dan notulen rapat.
melakukan rapat
pembukaan dan
penutupan untuk
mengawali dan
mengakhiri setiap
periode audit mutu
internal.
Meminta tim audit Daftar hadir rapat. Form
membuat laporan hasil Laporan tim audit laporan
audit mutu internal. hasil audit
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Tim 1. Melakukan Daftar Form
Auditor Intern audit terkait standar hadir auditor. daftar hadi
al isi pembelajaranpada r
periode yang
telah ditentukan.
2. Membuat laporan Laporan hasil audit Form
hasil audit laporan
diserahkan kepada Ka hasil audit

LPM.
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Ketua Prodi Membuat data Berkas Profil
isi pembelajaran. profil lulusan. lulusan
Membuat analisa Laporan Form
isi pembelajaran pelaksanaan laporan
sesuai dengan analisa dan review. kegiatan
standar kompetensi
lulusan dan
capaian pembelajaran
bidang keterampilan
Khusus sesuai
dengan keilmuan.
Melaksanakan sosialisa Laporan Form
si isi pembelajaran pelaksanaan laporan ke
untuk keempat aspek. sosialisasi giatan
Membentuk tim Laporan Form
untuk melakukan pemenuhan laporan ke
evaluasi pemenuhan capaian giatan
capaian pembelajaran. pembelajaran.
Bersama tim kurikulum | Buku
dan coordinator kurikulum dan RPS
rumpun meyusun untuk semua
kurikulum termasuk mata kuliah
RPS yang memuat
capaian pembelajaran
termasuk sikap,
pengetahuan umum,
tata nilai, keterampilan
Khusus

Dosen . Memberikan mata kuliah | BAP Form BAP
mengacu pada RPS yang [ dan monitoring
telah disusun  oleh | untuk
Ka.Prodi bersama | perkuliahan
tim kurikulum | semua mata kuliah.
dengan coordinator
rumpun.
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3. Manual Pelaksanaan Proses Pembelajaran

No Pihak Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir
Terkait
1 | Ketua 1. Merumuskan dan SK Tim Formulir
menetapkan Tim Penyusun dan daftar hadir

Penyusun dan
Perumus Standar
Proses Pembelajaran
melalui Surat
Keputusan (SK)
Ketua atas usulan
Kepala LPM.

Perumus Standar
Proses
Pembelajaran

rapat Senat

Mengajukan final
draft Standar Proses
Pembelajaran ke
Senat untuk
mendapatkan
pertimbangan dan
rekomendasi

Surat
permohonan
pertimbangan/re
komendasi Senat
untuk Standar
Proses
Pembelajaran

Formulir

Notulen
Rapat Senat

Menetapkan, dan
memberlakukan
Standar Proses

SK penetapan
dan
pemberlakuan
Standar Proses
Pembelajaran

Formulir
Persetujuan
Rekomendas
i

Menugaskan untuk
melakukan
penomeran dan
penetapan tanggal
berlaku dokumen
Standar Proses
Pembelajaran serta
melengkapi lembar
pengesahan
dokumen standar
yang diusulkan
dengan tanda tangan
dari semua pihak
yang terkait.

penetapan masa
berlaku. Surat
permohonan SK
penetapan untuk
dokumen standar
terkait kepada
ketua dengan
lampiran
dokumen standar
terkait

12
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i ; Dokumen asli
> Mitﬁglpg:ﬁg;nal standar terkait
yang telah

terkait yang telah
dilengkapi
penomeran dan
tanggal penetapan
masa berlaku
dokumen kepada
ketua untuk disahkan
melalui SK
Penetapan

ditandatangani
secara lengkap
oleh semua
pihak terkait

6. 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. Apabila
dibutuhkan salinan
hardcopy standar
terkait dapat
diperoleh dari LPM.
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2. | Wakil ketua | o Dokumen Formulir
1. Berkoordinasi i
dengan LPM dan gtangalr Proses Eaft_art Hadir
Tim Perumus embelajaran egiatan
menyusun Standar
Proses Pembelajaran.
2. Berkoordinasi Dokumen
dengan LPM dan tim Standar Proses
perumus melakukan Pembelajaran
penyempurnaan yang telah
dokumen Standar disempurnakan
Proses Pembelajaran
sejauh yang
dibutuhkan, setelah
mendapatkan
pertimbangan /
rekomendasi Senat
3. Melakukan ] ]
sosialisasi Standar Materi Formulir
Proses Pembelajaran sosialisasi dan Notulen
kepada seluruh dosen | daftar hadir Rapat
peserta
sosialisasi
Standar Proses
Pembelajaran
4. Manual Pelaksanaan Penilaian Pembelajaran
No. Pihak Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir
Terkait
1. | Waket 1 1. Membentuk tim untuk SK Ketua
menyusun buku
panduan penilaian
pembelajaran  sesuai
dengan prinsip, teknik
dan prosedur yang
diatur sesuai
dengan
Permenristekdikti No.
44/2015
. Buku Panduan
2. Mensosialisasikana Penilai

buku panduan tersebut

Pembelajaran
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kepada Pimpinan
Program studi

Pimpinan
Program Studi

Mensosialisasi tentang

. prinsip, teknik dan

prosedur penilaian
pembelajaran kepada
dosen pengampu mata
kuliah

Meminta dan Memeriksa
RPS, Rancangan Tugas
dan Rubrik Penilaian
yang disusun oleh dosen
pengampu
Mengevaluasi prinsip,
teknik dan prosedur
penilaian pembelajaran
yang dilakukan oleh
dosen pengampu mata
kuliah

Daftar Hadir Rapat

Notulen Rapat

RPS, Rancangan
Tugas dan Rubrik

BAAK

Memeriksa nilai agar
sesuai dengan kualifikasi
keberhasilan
pembelajaran yang diatur
dalam standar penilaian
Memeriksa kesesuaian
hasil evaluasi yang
diberikan dalam bentuk
huruf

Memastikan hasil

perhitungan IPS dan IPK

dilakukan dengan tepat

Rincian Nilai

Dosen

1. Mengimplementasikan

prinsip penilaian
pembelajaran sesuai
dengan standar penilaian
pembelajaran

2. Mengimplementasikan

teknik penilaian
pembelajaran sesuai
dengan standar penilaian
pembelajaran

3. Mengimplementasikan

prosedur penilaian
pembelajaran sesuai
dengan standar penilaian

RPS yang dilengkapi
dengan dokumen
Rancangan  Tugas
dan Rubrik Penilaian

15
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pembelajaran

4. Memberikan penilaian
sesuai dengan kualifikasi
keberhasilan pembelajaran
yang diatur dalam standar
penilaian

5. Menyerahkan hasi
penilaian tepat waktu
sesuai dengan ketentuan
yang berlaku

5. Manual Pelaksanaan Dosen dan Tenaga Kependidikan

No. Pihak Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir
Terkait
1. | Waket 1 1. Memastikan tersedianya Dokumen kebijakan Dok
kebijakan SDM pengelolaan SDM Kebijakan
2. Memastikan tersedianya Renstra Renstra
rencana strategis dan
operasional untuk

pengelolaan SDM

3. Memastikan adanya Pedoman sistem Pedoman
sistem pemantauan pembelajaran
SDM  untuk tetap
menjaga mutunya

4. Memastikan tersedianya Renov Renov
Man Power Planning
(MPP).

5. Memastikan Laporan hasil Laporan
terlaksananya pelaporan pembelajaran
hasil pembelajaran
setiap  semester ke
pangkalan data
pendidikan tinggi https:
[[forlap.ristekdikti

.go.id
2. | Kasubag 1. Menyusun standar | SOP SOP
SDM operasional dan prosedur
yang terkait dengan SDM.
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2. Melaksanakan standar dan
prosedur yang terkait
SDM.

3. Memantau rasio dosen dan
tenaga kependidikan agar
sesuai dengan ketentuan
yang ada.

4. Melaksanaan pemenuhan
kualifikasi SDM sesuai

Daftar Dosen dan
tenaga kependidikan
beserta kuaifikasinya

Dokumen MPP

dengan MPP
6. Manual Pelaksanaan Sarana dan Prasarana Pembelajaran
No. | Pihak Terkait | Uraian Pekerjaan | Dokumen Formulir
PENGADAAN
1. | Waket 2 Nota persetujuan dan | MoU

1. Membuat ketentuan cara
pengadaan sarana dan
prasarana pembelajaran
dengan Tender / Non
Tender/ Penunjukan

2. Meminta usulan
pengadaan sarana dan
prasarana dari pimpinan
prodi dan unit di
lingkungan STKIP
Kusuma Negara

3. Menugaskan Bidang
kerumah tanggaan untuk
membuat daftar usulan
pengadaan sarana dan
prasarana pembelajaran

4. Mengkaji usulan
pengadaan sarana dan
prasarana

5. Mendiskusikan dengan
pihak pengusul

daftar sarana dan
prasarana yang
disetujui berdasarkan
rencana operasional
Notulensi diskusi
dengan pengusul

Notulensi diskusi Notulen
dengan Yayasan
Dokumen ketentuan
masa pakai sarana dan
prasarana
pembelajaran
penilaian ulang (re-
valuasi)

Peta Risiko
Pengadaan Sarana dan | Renov
Prasarana

17




STKIP KUSUMA Kode : SPMISTKIPKN-07-2023

NEGARA Edisi / Revisi : 01/02
MANUAL Berlaku Sejak  : 01Juni 2023
PELAKSANAAN Status

: . . .
PENDIDIKAN Distribusi Terkendali/ FeakFerkendak

6. Mendiskusikan dengan
Yayasan untuk sarana dan
prasarana yang berbiaya >
500 juta

7. Mendiskusikan dengan
Yayasan untuk sarana dan
prasarana berupa investasi

8. Membuat keputusan
menyetujui atau menolak
usulan pengusul
berdasarkan hasil diskusi
dengan pengusul dan/atau
Yayasan

9. Merangkum semua usulan | Prosedur penyelesaian

daftar sarana dan masalah dalam
prasarana yang disetuju pengadaan sarana dan
prasarana

10. Membuat nota
persetujuan untuk daftar
sarana dan prasarana
Wakil Ketua 2 bersama
pimpinan membuat
ketentuan masa pakai
sarana dan prasarana
pembelajaran (economic
life / usefull life)

11. Wakil Ketua 2
menentukan metode
penilaian ulang sarana
dan prasarana
pembelajaran (revaluasi)

12. Wakil Ketua 2 juga
membuat mekanisme jika
timbul risiko pengadaaan
sarana dan prasarana

13. Wakil Ketua 2
berkoordinasi dengan prodi/
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unit terkait untuk
penyelesaian masalah

Koordninator
prodi dan Ka.
Unit

3. Bersama Program studi
menyusun rencana
operasional termasuk
perencanaan pengadaan
sarana dan prasarana
terkait pembelajaran
(Contoh: Laboratorium,
Studio, bengkel kerja,
lahan praktek,
instrumentasi, buku, e-
book, repositori dll)

4. Mengusulkan kepada
Wakil Ketua 2 Rencana
Operasional

5. Mendiskusikan dengan
Wakil Ketua 2 usulan
yang diajukan pada masa
verifikasi anggaran

6. Menerima nota
persetujuan dari Wakil
Ketua 2 untuk semua
sarana dan prasarana yang
disetujui

7. Memperbaiki Rencana
Operasional Prodi

8. Memberikan persetujuan
pelaksanaan pengadaan
sarana dan prasarana yang
berdasarkan daftar yang
disetujui

9. KaProdi memperhatikan
kesehatan, keamanan dan
keselamatan kerja (K3)
untuk perlatan yang dibeli
dan digunakan

10. Dalam keadaan terjadi
masalah ka Prodi
menyelesaikan
permasalahan di bawah
koordinasi Wakil ketua 2

Notula Rapat
penyusunan Rencana
Operasional

Formulir isian
kebutuhan sarana dan
prasarana sesuai renop
Notula rapat/diskusi
Nota persetujuan
pengadaan sarana dan
prasarana

Softfile Rencana
Operasional

Surat pengajuan
pengadaan sarana dan
prasarana

Notulen rapat

Form
pengajuan
sarana  dan
prasarana

BAK

1. Bersama Wakil Ketua Il
dan BPPS melakukan

Notulensi

Notulen rapat
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diskusi tentang
permintaan pengadaan
sarana dan prasarana
pembelajaran dengan
fakultas/unit pengusul.

. Memberikan verifikasi Form verifikasi Form
anggaran untuk setiap verifikasi
pengajuan sarana dan
prasarana yang
dimintakan oleh BPPS

. Melakukan approval Tandatangan approval
terhadap pembelian sarana | Invoice/kuitansi
dan prasarana yang berupa | Nomor inventaris
inventaris dan investasi

. Melakukan pembayaran
terhadap tagihan yang Laporan invenntaris Laporan
disampaikan oleh BPPS tahunan sarana dan inventaris

prasarana

. Memberikan nomor
inventaris pada sarana dan
prasarana yang sudah
dibeli

. Membuat laporan Laporan inventaris Laporan
inventaris tahunan tahunan inventaris

. Melakukan re-valuasi
untuk semua sarana dan
prasarana inventaris

. Melakukan penghapusan Laporan penghapusan | Penghapusan
inventaris inventaris Inventaris

PEMANFAATAN
Ka.Prodi 1. Setiap awal semester Daftar  penggunaan | Daftar
meminta jadwal sarana dan prasarana | penggunaan
penggunaan sarana dan pembelajaran yg | sarpras
prasarana pembelajaran | dipakai sesuai
yang digunakan oleh kurikulum

setiap prodi.
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2. Memeriksa bahwa seluruh

jadwal sarana dan
prasarana pembelajaran
yang digunakan sesuai
dengan kurikulum dan
kegiatan pendukung

Daftar sarana dan
prasarana yang
digunakan untuk
mendukung

pembelajaran
(termasuk penggunaan

kurikulum untuk kegiatan
mahasiswa)
Ka. Lab . Membuat MSDS (material | MSDS laboratorium | MSDS lab
Safety Data Sheet) di
setiap laboratorium untuk
bahan atau alat yang
digunakan oleh
mahasiswa
Mensosialisasikan MSDS
kepada mahasiswa pada
setiap awal
Ka. Membuat buku Buku log untuk Buku
Kerumahtang peminjaman dan mencatat penggunaan | Peminjaman
gaan penggunaan sarana dan sarana dan prasarana | sarpras
prasarana E-mail pemberitahuan
tingkat penggunaan
sarana dan prasarana
Memantau penggunaan Monitoring Monitoring
sarana dan prasarana penggunaan sarana penggunaan
secara berkala dan prasrana sarpras
Memberikan Laporan penggunaan | Laporan
pemberitahuan data sarpras
penggunaan sarana dan
prasarana secara berkala
Melakukan survey kepada | Instrumen
pengguna untuk meminta | Survey Hasil survey Instrumen
masukan pemanfaatan
sarana dan prasarana
Ka. Labkom Melakukan analisis Hasil analisis | Laporan
terhadap penggunaan penggunaan setiap
aplikasi, jaringan dan system

database secara berkala
untuk tiap unit pengguna
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Membuat laporan hasil Laporan Analisis Laporan
analisis kepada semua
pengguna
Melakukan survey kepada | Instrumen  Survey | | o0
pengguna untuk meminta | Hasil Survey
masukan tentang
pemanfaatan sarana Tl
Ka. 1. Mengatur jam kunjung Ketentuan jam Jadwal
Perpustkaan perpustakaan dengan kunjung kunjungan
efektif
2. Memantau jumlah Buku dafar
kunjungan tamu
3. Menghitung jumlah
koleksi yang dipinjam Daftar buku
per mahasiswa per tahun
4. Membuat laporan Laporan analisis Laporan
pimpinan peminjaman koleks
5. Membuat survey Instrumen survey
pemanfaatan
perpustakaan setiap
tahun pinjaman koleksi
setiap semester kepada
PEMELIHARAAN
Ka. Prodi 1. Membuat Jadwal Jadwal pemeliharaan | Ceklis
Pemeliharaan sarana dan | sarana dan prasarana | pemeliharaan
prasarana pembelajaran sarpras
setiap semester _
2. Memantau pelaksanaan Laporan evaluasi | |_aporan
jadwal tersebut pelaksanaan pelaksanan
3. Meminta hasil evaluasi pemeliharaan  sarana
pemeliharaan sarana dan | dan prasarana
prasarana pembelajaran
4. Membuat rencana tindak | Usulan perbaikan
lanjut terhadap hasil sarana dan prasarana
evaluasi pemeliharaan
Ka. 1. Membuat jadwal Jadwal pemeliharaan
Kerumahtang pemeliharaan sarana dan sarana dan
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gaan prasarana pembelajaran Prasarana
setiap semester
. Melakukan kerjasama
dengan vendor untuk jasa
pemeliharaan sarana dan | Laporan Laporan
prasarana yang Evalu§5| pelaksanaan kegiatan
memerlukan jasa pemeliharaan sarana
outsourcing dan
. Memantau perusahaan Prasarana
outsourcing yang
melaksanakan
pemeliharaan Laporan evaluasi
. Memantau jadwal kinerja outsourcing
pemeliharaan
. Membuat laporan Usulan perbaikan dan
pemeliharaan dan penggantian sarana
melakukan evaluasi dan prasana
. Mememutuskan langkah
tindaklanjut untuk
perbaikan dan evaluasi
berdasarkan hasil evaluasi
. Membuat rencana dan
penjadwalan peremajaan
sarana dan prasarana
pembelajaran
Ka.Labkom . Membuat jadwal Jadwal pemeliharaan | Ceklis
pemeliharaan aplikasi dan | sarana dan pemeliharaan
server-server setiap Prasarana sarpras
semester.
Melakukan kerjasama
dengan vendor untuk jasa
pemeliharaan aplikasi dan
server yang memerlukan
jasa outsourcing
Memantau perusahaan Laporan Laporan
outsourcing yang Evaluasi pelaksanaan | kegiatan

melaksanakan
pemeliharaan

. Memantau jadwal

pemeliharaan

pemeliharaan sarana
dan
Prasarana

23




STKIP KUSUMA Kode : SPMISTKIPKN-07-2023
NEGARA Edisi / Revisi : 01/02
MANUAL Berlaku Sejak  : 01Juni 2023
PELAKSANAAN Status : - ,
e ) Terkendali/ FidakFerkendali
PENDIDIKAN Distribusi
5. Membuat laporan Laporan evaluasi Laporan
pemeliharaan dan Kinerja outsourcing kegiatan
melakukan evaluasi
6. Mmemutuskan langkah Usulan perbaikan dan
tindaklanjut untuk penggantian sarana
perbaikan dan evaluasi dan prasana
berdasarkan hasil evaluas
Ka. 1. Membuat jadwal Jadwal pemeliharaan | Ceklis
Perpustakaan pemeliharaan dan stock | sarana dan pemeliharaan
opname buku-buku, e- Prasarana sarpras
book, dll setiap semester | Laporan
Evaluasi pelaksanaan
2. Mengusulkan kerjasama | pemeliharaan sarana
dengan vendor jika dan
memerlukan bantuan jasa | Prasarana
pemeliharaan
outsourcing misalnya:
pembasmi jamur, kutu,
dll
3. Memantau perusahaan Laporan evaluasi
outsourcing yang Kinerja outsourcing
melaksanakan
pemeliharaan
4. Memantau jadwal
pemeliharaan buku, e-
book, dll
5. Membuat laporan
pemeliharaan dan Laporan pemeliharaan
melakukan evaluasi
6. Memutuskan langkah Usulan perbaikan dan
tindaklanjut untuk penggantian sarana
perbaikan dan evaluasi dan prasana
berdasarkan hasil
evaluasi
PELAPORAN
Ka. BAAK 1. Memeriksa dan Laporan

memberikan persetujuan
atas sarana dan prasarana

Laporan inventaris
dengan kondisinya
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yang dibeli oleh
Kerumahtanggaan

2. Mencatat dan menjurnal
pembelian yang
dilakukan oleh
kerumahtanggaan.

3. Memberikan penomoran
pada sarana dan
prasarana pembelajaran

4. Mencetak dan
menempelkan label
inventari pada sarana
dan prasarana
pembelajaran yang
dicatat

5. Membuat jadwal
penilaian ulang
(revaluasi) sarana dan
prasarana pembelajaran

6. Melakukan re-valuasi
menurut metode yang Laporan penghapusan
sudah ditentukan oleh inventaris
pimpinan. Dapat
menunjuk pihak ke-tiga
untuk melakukan re-
valuasi dengan metode
yang sudah ditentukan
oleh pimpinan STKIP
Kusuma Negara.

7. Update data sarana dan
prasarana pembelajaran
sesuai hasil revaluasi dan
membuat laporan
tahunan.

8. Melakukan penghapusan
data sarana dan
prasarana pembelajaran
sesuai jadwal yang sudah
ditetapkan / sesuai hasil
update harga perolehan
Membuat rencana
pembiayaan untuk
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peremajaan sarana dan
prasarana

7. Manual Pelaksanaan Pengelolaan Pembelajaran
No. Pihak Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir
Terkait
1. | Waket 1 1. Memastikan tersedianya | Dok pengelolaan | Dok
kebijakan pengelolaan pembelajaran pengelolaan

pembelajaran

. Memastikan tersedianya

sistem pembelajaran yang
dapat menciptakan
suasana akademik dan
budaya mutu yang baik

. Memastikan tersedianya

rencana strategis dan
operasional untuk
pengelolaan pembelajaran

. Memastikan bahwa setiap

program studi sudah
melakukan penyusunan
kurikulum dan RPS

. Memastikan bahwa

program pembelajaran
yang diselenggarakan
oleh program studi sesuai
standar isi, standar
proses, standar penilaian
yang telah ditetapkan
untuk mencapai capaian
pembelajaran lulusan

. Memastikan adanya

sistem pemantauan dan
evaluasi proses
pembelajaran agar terjaga
mutunya

. Memastikan

terlaksananya pelaporan
hasil pembelajaran setia
data pendidikan tinggi
https: //forlap.ristekdikti
.go.id p semester ke
pangkalan

Pedoman

Renstra prodi

RPS

Dokumen monitoring
pengelolaan
pembelajaran

Evaluasi konerja

dosen

Laporan hasil
pembelajaran

pembelajaran

Pedoman
akademik

Renstra

RPS

Dokumen
monitoring

Edom

Laporan
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8. Manual Pelaksanaan Pendanaan dan Pembiayaan Pembelajaran

No. Pihak Uraian Pekerjaan Dokumen Formulir
Terkait
1. | Waket 2 1. Membentuk tim dan Sk Tim Penyusun SK
membuat Pedoman Pedoman Pengelolaan | penugasan
Pengelolaan Dana STKIP | Dana Instritusi
Kusuma Negara
2. Mensosialisasikan Pedoman Pengelolaan | Pedman
Pedoman Pengelolaan dana Institusi
Dana STKIP Kusuma
Negara
3. Mengimplementasikan Undangan dan file Undangan
Pedoman dalam presentasi
perencanaan anggaran
pembiayaan pembelajaran
mulai Tahun 2018
4. Memberitahukan kepada | Jadwal pengisian Jadwal
prodi/Lembaga/UPT Renop tahunan Data kegiatan

untuk mengisi anggaran
pembiayaan pembelajaran
ke dalam modul Rencana
operasional

5. Memverifikasi anggaran
penggunaan dana yang
berasal dari biaya
mahasiswa sesuai
ketentuan dalam pedoman
pengelolaan dana STKIP
Kusuma Negara

6. Memeriksa sumber dana
yang dipakai dalam
penganggaran sesuai
dengan ketentuan dalam
pedoman pengelolaan
dana STKIP Kusuma
Negara.

7. Melakukan diskusi
tentang anggaran yang
sudah diverifikasi dengan
Yayasan. Sedapat
mungkin mendapatkan
anggaran yang cukup
untuk pembiayaan

Renop

Notula hasil Diskusi
dengan Yayasan
RenopPenyesua ian
SK Penetapan Renop
tahunan
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10.

11.

pembelajaran yang
diusulkan.

8. Menyampaikan hasil

diskusi dengan yayasan
kepada pimpinan
Lembaga/Prodi/UPT

9. Melakukan penyesuaian

anggaran berdasarkan
hasil diskusi dengan
Yayasan dengan
pimpinan
Lembaga/Prodi/UPT
Menerima laporan dari
kepala BAK tentang
realisasi dan
pengendalian pelaksanaan
pembiayaan pembelajaran
Mengawasi pelaksanaan
realisasi anggaran dan
mengambil tindakan yang
diperlukan untuk
pengendalian
pembiayaan/keuangan

12.Menerima hasil audit

KAP dan
mempublikasikan secara
terbatas di lingkungan
STKIP Kusuma Negara
sesuai kebutuhan

Laporan periodik
realisasi Renop
Copy Laporan KAP
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Ka.

Lembaga,

Ka. Prodi,
Ka. UPT

1. Ka. Lemabag, Ka. Prodi,
Ka. UPT menyusun
pembiayaan
pembelajaran terdiri dari
Biaya Langsung dan
Biaya Tak langsung
sesuai dengan Pedoman
Pengelolaan Dana STKIP
Kusuma Negara
Mengusulkan kepada
Wakil Ketua 2 anggaran
pembiayaan
pembelajaran melalui
Rencana Operasional
yang sudah disetujui oleh
Ketua

2. Mendiskusikan dengan
Wakil Ketua 2 usulan
yang diajukan pada masa
verifikasi anggaran

3. Memperbaiki Rencana
Operasional lembaga,
prodi, UPT

Notula Rapat
penyusunan Rencana
Operasional

Soft file Rencana
Operasional

Notula rapat/diskusi

Notulen

BAAK

1. Mengkoordinasikan
dengan Lembaga, prodi,
UPT mengenai Pedoman
Pengelolaan Dana dan
peraturan lain yang
terkait dengan
pembiayaan
pembelajaran

2. Memverifikasi anggaran
pembiayaan
pembelajaran Lembaga,
prodi, UPT

3. Mengkoordinasi, menyusu,
menerapkan dan
memutakhirkan SOP
untuk semua bidang
keuangan dan akuntansi

4. Mengawasi dan
mengendalikan anggaran
pembiayaan
pembelajaran

5. Melaporkan realisasi

Notula diskusi

SOP bidang keuangan

Laporan analisis dan

Notulen

SOP

Laporan
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anggaran pembiayaan
pembelajaran kepada
Wakil ketua 2

6. Menganalisis dan
mengevaluasi laporan
pembiayaan
pembelajaran

7.Menjamin ketersediaan
dana tunai operasional
pembiayaan
pembelajaran

8. Mempersiapkan
pelaksanaan audit

evaluasi

Jadwal pelaksanaan
audit internal dan

internal (SPI) dan audit eksternal
eksternal keuangan
(KAP)
Audit 1. Membuat jadwal Jadwal Audit Jadwal
Internal pelaksanaan audit internal kegiatan
keuangan.
2. Membentuk tim auditor Daftar auditor SK
internal keuangan. SK Tugas Auditor

3. Memberikan pelatihan
audit internal keuangan

4. Membuat Laporan audit
Internal

5. Mengkoordinasikan
dengan Pihak Yayasan ttg
pelaksanaan audit KAP

6. Membantu pelaksanaan
audit eksternal oleh KAP

Laporan audi internal | Laporan

Analisis hasil audit

Rencana audit eksternall Rencana
program
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