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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
STANDAR MUTU UB

Dokumentasi tertulis berisi petunjuk praktis mengenai

cara, lanékah atau prosedur tentang bagaimana Standar
Mutu Ub :

a. ditetapkan,

b. dilaksanakan,

c. dievaluasi pelaksanaannya,

d. dikendalikan pelaksanaannya,

e. ditingkatkan mutunya secara berkelanjutan,

oleh semua pejabat struktural atau unit khusus,
mengimplementasikan secara sistemik dalam satu siklus
utuh pada semua aras dalam organisasi UB.
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Manfaat SOP SM UB

* Panduan bagi para pejabat struktural
dan/atau unit khusus-SPMI maupun dosen
serta non-dosen;-dalam—
mengimplementasikan SPMI sesuai dengan
wewenang dan tugas masing-masing untuk
mewujudkan budaya mutu.

* Petunjuk bagaimana Standar Mutu UB dapat
dipenuhi serta ditingkatkan secara
berkelanjutan.

- Bukti tertulis bahwa SPMI pada UB memang
telah diimplementasikan. |
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Petunjuk praktis tenténg
~-bagaimana melakukan sesuatu

* Prosedur kerja, yaitu uraian tentang langkah/
prosedur yang harus dilalui atau dilakukan
seseorang untuk mencapai atau menghasilkan
sesuatu.

* Instruksi Kerja f
Prosedur kerja dalam bentuk lebih rinci dan teknis

» Standard Operating Procedure

Prosedur lazim digunakan untuk suatu kegiatan
yang sifatnya rutin dan berulang.




PENETAPAN

Proses merancang, merumuskan, dan

menetapkan standar.
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PELAKSANAAN
(Isi SOP SM UB)

Tujuan dan maksud SOP SM UB.
Luas lingkup SOP SM UB.

Rincian tentang hal yang harus dikerjakan.
Pihak yang bertanggungjawab mengerjakan sesuatu.

Uraian pekerjaan yang harus dilaksanakan sesuai SOP SM
UB.

Uraian bagaimana dan bilamana pekerjaan itu harus
dilaksanakan.

Rincian formulir/borang/ prdforma yang harus dibuat dan
digunakan sebagai bagian dari SOP SM UB.

Rincian sarana yang digunakan sesuai petunjuk dalam SOP
SM UB.
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EVALUASI

Evaluasi (Pelaksanaan) Standar Mutu UB
dilakukan dengan menyelenggarakan Audit
Mutu Internal, yaitu memeriksa tentang

pemenuhan Standar Mutu UB pada
Tahap Pelaksanaan Standar Mutu UB.
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Pihak yang melakukan evaluasi

1. Audience dari setiap Standar Mutu UB
(self evaluation).

2. Pejabat struktural yang merupakan
Audience dari Standar Mutu UB dan
sebagai bagian dari tugas, wewenang,
dan tanggung jawab sesuai struktur
organisasi UB.

3. Auditor Internal.
4. Asesor Akreditasi.
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 PENGENDALIAN

Pelaksanaan Standar
Mutu UB

Mencapal Standar Mutu
UB

Melampaul Standar
Mutu UB

Belum Mencapal
Standar Mutu UB

Menyimpang dari
Standar Mutu UB
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Pengendalian (Pelaksanaan) Standar
Mutu UB

Perguruan Tinggi mempertahankan
pencapalan dan berupaya meningkatkan
Standar Mutu UB

Perguruan Tinggi mempertahankan
pelampauan dan berupaya lebih
meningkatkan Standar Mutu UB

Perguruan Tinggi melakukan tindakan
koreksi pelaksanan Standar Mutu UB
agar Standar Mutu UB dapat dicapai, atau
agar pelaksanaan Standar Mutu UB
kembali pada Standar Mutu UB
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PENINGKATAN

Manajemen SPMI

PPEPP (Perencanaan, Pelaksanaan, Evaluasi, Pengendalian,
Peningkatan) akan menghasilkan kaizen atau continuous
quality improvement mutu Pendidikan Tinggi di Perguruan

Tlnggl. PPEPP .
2 —
PPEPP E Quality first
.;.E.. Stakeholder - in
PPEPP ™ The next process is our stakeholder

PPEPP

Speak with data

PPEPP

Upstream management
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PPEPP
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Standard Operating Procedure

Standard ~Operating—Procedure (SOP) adalah
pedoman yang berisi rangkaian prosedur yang
melibatkan banyak pihak untuk suatu kegiatan
yang menjadi mandat unit kerja untuk
menjamin pekerjaan berjalan sesuai dengan

standar.
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Pedoman Menulis SOP SM UB

Sebaiknya memperhatikan hal-hal berikut :

d.

Tulis secara jelas, ringkas padat, dengan bahasa
sederhana (lugas, hemat kata, kalimat aktif pendek
namun utuh/lengkap).

Sebagai sebuah petunjuk praktis cara mengerjakan
sesuatu, penulisan manual harus konsisten, sistematis,
koheren, dan logis, seperti misalnya jelas menguraikan
langkah demi langkah, tahap demi tahap, secara
kronologis ataupun sekuensial.

Dalam menulis manual, penulis harus memposisikan
diri sebagai pihak pemakai manual tersebut.
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Pedoman Menulis SOP SM UB

Manual selalu berkaitan erat dengan kebijakan dan
standar, sehingga ini perlu disebutkan secara eksplisit
dalam setiap manual.

Buatlah tampilan sedemikian-rupa agar terlihat
menarik dengan misalnya, menggunakan kertas
berkualitas tinggi, ilustrasi dengan
gambar/bagan/diagram yang dibuat berwarna, dan
dicetak secara profesional.

Edit draf manual untuk mengoreksi, antara lain tata
bahasa, gaya bahasa, kohesi, kejelasan, dan ketepatan
pemilihan kata

Terbitkan dan distribusikan manual secara efektif agar
mudah dan cepat diperoleh semua pihak yang

berkepentingan | I:\]_IM ]_% 3
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Template SOP UB

Lembar Pengesahan
Lembar Identifikasi

Daftar Isi

Tujuan

Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait
Standar Mutu yang Terkait
Istilah dan Definisi

Urutan Prosedur

Bagan Alir

10. Referensi

11. Lampiran

P RIES TSP D
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Hal penting yang harus

diperhatikan

Coding SOP
Time frame setiap Kegiatan

Unit/bagian yang bertanggung jawab *

untuk setiap kegiatan
Pengesahan oleh top management
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Contoh Bagan Alir Berbasis Pelakuﬂ Prosedur

Mahasiswa menyerahkan Petugas plagiasi

Naskah dalam  bentuk melakukan proses deteksi
softfile  disertai  surat >| plagiasi pada naskah
pengantar KPS, dan mengisi yang sudah diserahkan
Formulir yang disediakan (60 menit)

Hasil plagiasi akan
direkapitulasi per Bab,
dan bukti kalimat yang
terplagiat akan diserahkan
kembali ke Mahasiswa

Sekretaris tim deteksi
plagiasi memeriksa hasil
—> pelaksanaan deteksi
plagiasi (10 menit)

(15 menit)
Mahasiswa < 5% deteksi
.. € ey
melakukan revisi >5% satu atau lebih bab terdeteksi plagiasi plagiasi
. Petugas menyerahkan

Mah.a5|swa . Hasilgrekapitu\:asi Direktur mengesahkan surat
menerima hasil € Plagiasi kepad <€— keterangan bebas plagiasi (5

rekapitulasi aglas.l epada menit)

mahasiswa

INEEM D
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Contoh Bagan Alir Berbasis Proses (Input - Output)

Wakabid

Sekretaris

Ketua

Sekretaris

Wakabid
Pelayanan
Umum

Penerima
Dokumen

- Wakabid
Pelayanan
Umum

\

Mengusulkan dokumen baru atau
dokumen revisi (1 hari)

V

Mengkaji usulan/revisi dokumen
(5 hari)

\

- Format Cover
00009 02000 01
- Format Lembar

Pengesahan
00009 02000 02

Mengesahkan dokumen (1 hari)

V

Daftar Dokumen
Internal
00009 02000 03

Mengendalikan dan menerbitkan
dokumen (2 hari)

.

Menggandakan dan mendistribusi-
kan dokumen (3 hari)

v

Menerima dokumen baru atau
mengganti dokumen lama dengan
dokumen revisi (2 hari)

\

Daftar Distribusi
Dokumen
Terkendali
00009 02000 04

Memelihara dan mencatat
perubahan/revisi dokumen (1 hari)

.

Daftar Revisi
Dokumen

00009 02000 05
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SEKIAN
DAN
TERIMA KASIH
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