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A. Tujuan

Standar operasional prosedur (SOP) ini  bertujuan untuk mengendalikan

standar/dokumen agar dapat tercapai dan ditingkatkan.

B. RuangLingkup

Manual ini melingkupi semua unit kerjadi Politeknik Negeri Ihokseumawe, meliputi:

Jurusan, sub-Unit, Unit, departemen, Direktur PNL.

C. Reéferens

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
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D. Istilah dan Definis

1

Pemantauan/ Monitoring adalah mengamati suatu proses atau kegiatan dengan
maksud agar berjalan sesuai dengan standar yang telah ditentukan.

Pemeriksaan adalah mengecek atau mengaudit secara detil semua aspek dari
penyel enggaraan pendidikan yang dilakukan secara berkala.

Unit Kerja adalah unsur organisasi di Politeknik Negeri Lhokseumawe yang
dibentuk untuk melaksanakan kegiatan akademik dan penunjangnya yang melipuiti
program studi, bagian, unit dan pusat.

PAM merupakan pusat pengembangan pembelgjaran dan penjaminan mutu

E. DokumenTerkait

1. Instrumen Pengendalian Standar
2. Standar Penjaminan Mutu

F. Catatan Mutu/ Record

1
2.

Berita acara pengendalian standar
Laporan pengendalian standar



G. Indikator Keberhasilan

1. Setiap standar berjalan dengan baik dan sukses dengan hasil yang terukur.
2. Budaya mutu berkembang dilingkungan kampus dengan baik.

H. Urutan Prosedur

1. P4AM melakukan pemantauan secara periodik terhadap pelaksanaan isi standar
dalam semua aspek kegiatan penyelenggaraan pendidikan ke jurusan dan unit
penunjang;

2. PAM merekam semua temuan berupa penyimpangan, kalalaian, kesalahan yang
tidak sesual dengan isi standar;

3. P4AM melakukan analisis penyebab terjadinya penyimpangan terhdap isi standar;

4. PAM melakukan korektif terhadap setiap pelanggaran dan penyimpangan dari isi
standar;

5. Jurusan/ Unit menerima tindakan korektif terhadap penyimapangan/ pelanggaran
yang ditemui P4AM di lapangan;

6. PAM merekam semua tindakan korektif yang telah diambil dan melakukan
pemantauan terhadap hasil tindakan korektif;

7. PAM membuat laporan tertulis secara periodik terhadap semua hal yang
menyangkut pengendalian standar yang disampaikan kepada pimpinan dan kepala
unit kerja disertai saran dan rekomendasi;

8. Direktur menerimalaporan pelaksanaan pengendalian standar.



Bagan Alir

N Pelaksana Mutu Baku
0 Uraian Kegiatan
= Direktur PAM Jurusan/Unit | Kelengkapan| Waktu | Output
1. |Melakukan pemantauan Form 7 hari Hasil
iodi ari
secara periodik C)<——>|:| pemantauan pemantauan
2. |Melakukan perekam
semua penyi mpangan/ v Form 7 hari Hasil
pelanggaran |::| perekaman rekaman
3. |Membuat analisis terhadap
penyimpangan yang |:':| Dokumen | 3 i Hasil
ditemui penyimpangan analisis
4. |Meakukan tindakan Dokurmen
kgfﬁg t;nrhzap | | tindakan | 3hari | pelaporan
penyimpang Korektif
5. |Menerima Tindakan h 4 Dokumen _
korektif. |::| tindakan 1hari | persetujuan
korektif
6. |Merekam tindakan
korektif yang telah Dokumen _ .
dilakukan dan dampak I’ tindaken | 3hai | MEL
yang ditimbulkan korektif
7. |Melaporkan berdasarkan
proses pengendalian yang Dokumen .
telah dilakukan ke Hj tindakan | 3hari | Laporan
Direktur korektif
8. |Menerimalaporan _
pelaksanaan pengendalian | ) Disposisi 1hari | | gporan

standar

J.

Lampiran

1. Form pemantauan pengendalian standar
2. Form perekaman pengendalian standar




