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KATA PENGANTAR

Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya di Jakarta berupaya memperbaiki
kualitas pelaksanaan kegiatan Tri Darma Perguruan Tinggi secara bertahap dan

terencana, serta berupaya mewujudkan visi, misi dan tujuan Akper Husada Karya Jaya.

Untuk mewujudkan upaya tersebut maka Akademi Keperawatan Husada Karya
Jaya perlu menyusun standar operasional prosedur (SOP), dalam suatu dokumen yang
terintegrasi, mulai dari SOP Akademik, SOP Bidang Keuangan, SOP Bidang
Kemahasiswaan, SOP Laboratorium, SOP Perpustakaan dan SOP SPM.

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini digunakan sebagai panduan yang harus
dipatuhi oleh segenap sivitas akademika dalam menjalankan tugas dan fungsinya, agar
pelaksanaan dan pelayanan kegiatan pembelajaran di Akper HKJ tetap patuh terhadap

peraturan yang berlaku dan berjalan dalam koridor yang telah disepakati sebelumnya.

Jakarta, 2020
Direktur

Egeria Dorina Sitofus, S.Kep.,M.Kes
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Akademi Keperawatan

Peninjauan & Penetapan Visi, Misi, Tujuan &

Husada Karya Jaya Sasaran
No. Dokumen Revisi ke — Halaman
001/SPM/AKHKJ/2020 1 1/1

Tanggal Berlaku

Ditetapkan,

Standar
Prosedur
Operasional 24 Agustus 2020
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin terbentuknya visi, misi, tujuan, & sasaran yang sesuai dengan kebutuhan dan

tuntutan stakeholder.
2. RUANG LINGKUP:

Manual Peninjauan Visi, Misi, Tujuan & Sasaran ini mengatur proses peninjauan dan

penetapan Visi, Misi, Tujuan & Sasaran Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:

Melakukan analisis lingkungan internal dan eksternal (SWOT analisis).

a.
b.

C.

Membentuk Tim Ad Hoc/tim perumus visi, misi, tujuan & sasaran.

Draf visi, misi, tujuan & sasaran dibahas dalam rapat internal melibatkan pimpinan,

tenaga pendidik dan tenaga kependidikan.

Draf visi, misi, tujuan & sasaran hasil rapat internal dibahas dalam rapat eksternal

dengan melibatkan yayasan, pengguna lulusan, alumni, mitra, Rs, Organisasi dan

mahasiswa

Draf visi, misi, tujuan & sasaran disempurnakan oleh tim

Direktur mengeluarkan SK penetapan dan pemberlakuan visi, misi, tujuan dan

Sasaran.




Akademi Keperawatan Sosialisasi Visi, Misi, Tujuan & Sasaran

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke — Halaman
002/SPM/AKHKJ/2020 1 12
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar
Prosedur
Operasional 24 Agustus 2020
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin seluruh sivitas akademika telah memahami visi, misi, tujuan dan sasaran
Akper HKJ.

2. RUANG LINGKUP:
Manual Sosialisasi Visi, Misi, Tujuan & Sasaran ini mengatur proses tahap sosialisasi
Visi, Misi, Tujuan & Sasaran Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya kepada
pimpinan, dosen, tenaga kependidikan dan mahasiswa, serta eksternal Akper HKJ.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Unsur Internal:
1) Dosen
a) Saat rapat penetapan visi, misi, tujuan, core values, sasaran dan strategi
pencapaian.
b) Saat rapat pimpinan, dosen dan staf
c) Pencantuman dalam Statuta Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya,
Rencana Strategis Institusi dan Buku-Buku Kebijakan lainnya.
2) Mahasiswa
a) PPS
b) Kegiatan khusus HIMA
c) Awal dari PBM per mata kuliah
d) Pemasangan pernyataan Visi, Misi dan Tujuan dengan berbingkai di setiap
ruang kuliah, ruang laboratorium, ruang perpustakaan dan ruang-ruang

perkantoran.




3) Tenaga Kependidikan
a) Saat rapat penetapan visi, misi, tujuan, core values, sasaran dan strategi
pencapaian.

b) Saat rapat pimpinan, dosen dan staf

Unsur Eksternal:
1) Melalui website Akper
2) Brosur
3) Spanduk
4) Sambutan pimpinan dalam kegiatan pendidikan
5) Serah terima mahasiswa Praktik Klinik keperawatan di lahan pratikk
6) Acara yudisium, wisuda,

7) Pada kegiatan pengabdian kepada masyarakat oleh dosen ataupun mahasiswa




Akademi Keperawatan Evaluasi Pemahaman Visi, Misi, Tujuan & Sasaran

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke — Halaman
003/SPM/AKHKJ/2020 1 1/1
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar
Prosedur
Operasional 24 Agustus 2020
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin seluruh sivitas akademika telah memahami visi, misi, tujuan dan sasaran
Akper HKJ.

2. RUANG LINGKUP:
Manual Evaluasi Pemahaman Visi, Misi, Tujuan & Sasaran ini mengatur proses
Evaluasi pemahaman Visi, Misi, Tujuan & Sasaran Akademi Keperawatan Husada
Karya Jaya kepada pimpinan, dosen, tenaga kependidikan dan mahasiswa.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Melakukan sosialisasi Visi, Misi, Tujuan & Sasaran
b. Dua minggu pasca sosialisasi SPMI menyebarkan kuesioner untuk mengukur
pemahaman Visi, Misi, Tujuan & Sasaran kepada pimpinan, tenaga pendidik,
tenaga kependidikan dan mahasiswa.
c. Hasil kuesioner dianalisa

d. Hasil analisa dilaporkan kepada Direktur




Akademi Keperawatan

Mekanisme Kontrol Pencapaian VMTS

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke — Halaman
004/SPM/AKHKJ/2020 1 1/1
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar
Prosedur
Operasional 24 Agustus 2020
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin adanya tata cara pengontrolan atau observasi dan evaluasi untuk mencapai
VMTS baik dari Renstra maupun dari standar SPM

2. RUANG LINGKUP:

Manual monitoring atau mengontrol cara untuk mencapai VMTS baik dengan Monev

EMI maupun dengan AMI

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:

a. SPM mengkordinir pembuatan kuesioner ketercapaian IKU dan IKT dari setiap
devisi, serta lembar ceklist AMI standar SPM serta lembar monev ketercapaian
renstra mengunakan formulir SPM.

b. SPM menentukan pelaksanaan priode dan metode monev

c. SPM melakukan survei kepada pihak yang terlibat dalam ketercapaian IKU dan IKT

d. SPM melakukan analisa berdasarkan hasil survei yang telah dilaksanakan

e. SPM melakukan kordinasi dengan pihak terkait untuk rencana tindak lanjut

berdasar hasil survei

f. SPM mengadakan RTM dengan bidang untuk menjalankan dan mensosialisasikan
RTL dalam temuan AMI




Akademi Keperawatan Mekanisme Penetapan Standar Tata Pamong, Kelola

Husada Karya Jaya

dan Kerjasama

No. Dokumen Revisi ke — Halaman
004/SPM/AKHKJ/2020 1 1/1
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar
Prosedur
ional
Operasiona 24 Agustus 2020
Uraian Tugas
. TUJUAN:

Menjamin adanya tata cara penetapan dan peneglolaan tata pamong, tata kelola dan

kerjasama di akper HKJ.
RUANG LINGKUP:

Manual monitoring atau mengontrol cara untuk pengelolaan tata pamong, kelola dan

kerjasama

PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:

a.

SPM mengkoordinir perancangan dan perumusan standar, jika dipandang perlu,
direktur dapat membentuk tim ad hoc, menjadikan visi dan misi akper husada
karya jaya sebagai landasan dalam merancang hingga menetapkan standar Tata
Pamong, Tata Kelola dan Kerjasama

Tim adhoc yang ditunjuk mempelajari peraturandan perundang-undangan yang
relevan

Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau syarat yang tercantum dalam
peraturan perundang- undangan.

Rumuskan draft awal Standar Tata Pamong, Tata Kelola dan Kerjasama dengan
menselaraskan Rencana Pengembangan jangka panjang, menengah, dan pendek.
Mengadakan pertemuan dengan melibatkan pemangku kepentingan internal.
Rumuskan kembali pernyataan Standar

Melakukan pengeditan redaksi dan verifikasi pernyataan standar.

Direktur meminta persetujuan senat untuk pengesahan standar




Direktur mengSAHkan standar dengan penetapan SK pemberlakuan standar Tata
Pamong, Tata Kelola dan Kerjasama melalui penetapan dalam bentuk keputusan
berdasarkan ketentuan Akper Husada Karya Jaya.

Lakukan sosialisasi Standar Tata Pamong, Tata Kelola dan Kerjasama

SPM menyusun rencana strategi berbasiskan standar Tata pamong, Tata Kelola
dan Kerjasama

SPM menyelenggarakan Monitoring dan Evaluasi (MONEV) untuk pemantauan
dan pengukuran setiaptahun.

Unit mutu mengkoordinir pelaksanaan audit internal yang dilaksanakan oleh tim
auditor mutu internal setiap tahun.

Melaporkan hasil analisis ke direktur.




Akademi Keperawatan Penyusunan Pedoman Tata Pamong

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke — Halaman
018/SPM/AKHKJ/2020 1 1/1
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar
Prosedur
Operasional 24 Agustus 2020
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin tata kelola perguruan tinggi yang berkualitas di Akper HKJ
2. RUANG LINGKUP:
Manual penyusunan pedoman tata pamong ini mengatur proses penyusunan pedoman
tata pamong di Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Pimpinan melakukan rapat untuk menyusun draf pedoman tata pamong
b. Draf pedoman tata pamong berisi
1) Visi, Misi, Tujuan, dan Sasaran
2) Struktur Organisasi
3) Tugas dan wewenang masing-masing bidang dan bagian dalam struktur
4) Khusus unsur pimpinan (Direktur, Pembantu Direktur, dan ketua program
studi) tugas dan wewenang mencakup perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, koordinasi dan pengawasan
c. Menyusun aras kepemimpinan yang kredibel, transparan, akuntabel,
bertanggungjawab, dan adil.
d. Draf pedoman tata pamong dibahas dalam rapat gabungan
e. Draf pedoman tata pamong disetujui

f. Direktur mengeluarkan SK pedoman tata pamong




Akademi Keperawatan

Penyusunan Statuta

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke — Halaman
004/SPM/AKHKJ/2020 1 1/2
Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar
Prosedur
Operasional 24 Agustus 2020
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin tata kelola perguruan tinggi di Akper HKJ dapat dijalankan dengan baik

2. RUANG LINGKUP:

Manual penyusunan statute ini mengatur proses penyusunan statute di Akademi

Keperawatan Husada Karya Jaya dengan berdasarkan UU No 12. Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi, PP No 4 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

dan Pengelolaan Perguruan Tinggi, dan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

RI No. 139 Tahun 2020 tentang Pedoman Statuta dan Organisasi Perguruan Tinggi.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:

a. Menyusun aras kewenangan pengurus badan penyelenggara, Senat Akademik,
Direktur, Ketua SPM, Ketua P2M dan Pudir secara rinci.

b. Menetapkan aras kewenangan organ pokok untuk menghindari konflik

kewenangan. Keluaran aras kewenangan adalah sebagai berikut:

No | Aras Kewenangan Keluaran

1 Mengusulkan

Naskah usulan/draf, studi kelayakan atau

naskah akademik

2 Mempertimbangkan

3 Mengesahkan
4 Melaksanakan

Dokumen/berita acara pemberian

pertimbangan, saran atau rekomendasi

| Surat keputusan

Laporan pelaksanaan

5 Mengawasi

Laporan evaluasi

c. Menetapkan Urusan Perguruan Tinggi, antara lain:
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1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

Ketentuan umum

Visi, misi, tujuan

Identitas

Penyelenggaraan pendidikan tinggi

Kebebasan akademik, kebebasan mimbat akademik dan otonomi keilmuan
Gelar, sebutan lulusan dan penghargaan

Tata kelola perguruan tinggi

Dosen dan tenaga kependidikan

Mahasiswa dan alumni

10) Kerjasama

11) Sarana dan prasarana

12) Keuangan dan kekayaan

13) Sistem penjaminan mutu internal

14) Ketentuan peralihan

15) Ketentuan penutup

d. Draf statuta diserahkan kepada ketua Yayasan untuk disahkan

e.

Ketua Yayasan mengeluarkan SK Statuta
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Akademi Keperawatan Pengangkatan & Pemberhentian Anggota Senat
Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
005/SPM/AKHKJ/2020

Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur
Operasional
24 Agustus 2020 ,
IDN.0302026002
Uraian Tugas

1. TUJUAN:

Menjamin proses pengangkatan dan pemberhentian anggota senat sesuai dengan
peraturan yang berlaku di Akper HKJ.
2. RUANG LINGKUP:
Manual ini mengatur proses pengangkatan dan pemberhentian anggota senat di
Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya kepada pimpinan, dosen, tenaga
kependidikan dan mahasiswa.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Direktur menyampaikan rapat senat kepada anggota senat akademik
b. Pengangkatan anggota senat atau pemberhentian anggota senat dibahas didalam
rapat senat
c. Keputusan dianggap sah dan di SK kan apabila seluruh anggota senat menyetujui
pengangkatan anggota baru atau pemberhentian salah seorang anggota

d. Direktur mengesahkan keputusan dengan surat keputusan direktur

12




Akademi Keperawatan Pemilihan Direktur

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/2
006/SPM/AKHKJ/2019
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar Prosedur
Operasional
11 Maret 2019 ,
IDN.0302026002
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin pemilihan Direktur yang kredibel, transparan, akuntabel, bertanggungjawabdan
adil.
2. RUANG LINGKUP:
Manual pemilihan direktur ini mengatur proses pemilihan direktur di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Persyaratan menjadi Direktur
1) Pendidikan minimal S2 Keperawatan/Kesehatan, masa kerja sekurang-
kurangnya 1 tahun bagi yang belum berpengalaman sebagai Direktur dan O
tahun bagi yang memiliki pengalaman Direktur.

2) Memiliki nomor induk dosen nasional

3) Memiliki jabatan akademik sekurang-kurangnya asisten ahli

4) Mampu berfikir innovatif dan analitik.

5) Mampu memimpin bawahan.

6) Mampu berkomunikasi efektif.

7) Mampu memandang masalah secara global.

8) Mampu membuat keputusan dan bertindak tegas.

b. Tata cara Pemilihan Direktur
1) Tahap Penyaringan
a) Penyaringan calon direktur oleh senat akademik

b) Penyusunan berita acara penetapan calon direktur

13




¢) Pencabutan nomor urut calon direktur
d) Penerimaan berkas CV dan Program Kerja dari calon direktur
e) Penyampaian visi, misi, dan PK calon direktur kepada seluruh staf

2) Tahap Pemilihan
a) Pemilihan calon direktur secara langsung oleh seluruh staf
b) Apabila hanya ada satu nama calon direktur yang dipilih, pemilihan

dilakukan dengan format setuju atau tidak setuju oleh seluruh staf

3) Tahap Pengangkatan
a) Nama calon direktur terpilih disampaikan ke Yayasan untuk disetujui
b) Pelantikan direktur baru.

c. Masa bakti Direktur adalah empat tahun dan dapat diperpanjang selama satu periode

selanjutnya (empat tahun).
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Akademi Keperawatan Pemilihan Ketua SPM
Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
007/SPM/AKHKJ/2020
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar Prosedur
Operasional
24 Agustus 2020 ,
IDN.0302026002
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin pemilihan Ketua SPM vyang kredibel, transparan, akuntabel,
bertanggungjawab dan adil.

2. RUANG LINGKUP:
Manual pemilihan ketua SPM ini mengatur proses pemilihan ketua SPM di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:

a. Persyaratan menjadi Ketua SPM
1) Telah bekerja di Akper Husada Karya Jaya selama sekurang-kurangnya 2 (dua)
tahun.
2) Memiliki jenjang pendidikan sekurang-kurangnya S2 Keperawatan/Kesehatan.
3) Mampu berfikir innovatif dan analitik di bidang SPM.
4) Mampu berkomunikasi efektif.
5) Mampu memandang masalah secara global.
6) Mampu membuat keputusan dan bertindak tegas.
b. Tata cara Pemilihan Ketua SPM
1) Direktur mengajukan nama calon ketua SPM kepada senat akademik.
2) Senat akademik memilih calon ketua SPM yang dianggap mampu dan sesuai
persyaratan.
3) Nama calon ketua SPM yang dipilih oleh senat akademik disampaikan kepada
direktur.
4) Direktur mengesahkan pengangkatan ketua SPM dengan SK Direktur.
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Akademi Keperawatan Pemilihan Pembantu Direktur | Bidang Akademik &

Husada Karya Jaya Kurikulum
No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
008/SPM/AKHKJ/2019
Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur ) mk
& ektur
Operasional - a Karya Jaya

11 Maret 2019 s .
geria D a Sitorus,S.Kep.,M.Kes.
IDN.0302026002

Uraian Tugas

1. TUJUAN:

Menjamin pemilihan Pudir | yang kredibel, transparan, akuntabel, bertanggungjawabdan
adil.

2. RUANG LINGKUP:

Manual pemilihan Pudir I ini mengatur proses pemilihan Pudir | di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Persyaratan menjadi Wadir |
1) Memiliki pengalaman kerja di bidang pendidikan sekurang-kurangnya 3 (tiga)
tahun, berpendidikan sekurang-kurangnya S2 Keperawatan/Kesehatan.
2) Mampu berpikir innovatif dan analitik di Bagian Akademik.
3) Mampu memimpin bawahan dan mampu berkomunikasi efektif.
4) Mampu memandang masalah secara global, membuat keputusan dan bertindak
tegas.
b. Tata cara Pemilihan Wadir I
1) Direktur mengajukan nama calon Wadir | kepada senat akademik.
2) Senat akademik memilih calon Wadir | yang dianggap mampu dan sesuai
persyaratan.
3) Nama calon Wadir | yang dipilih oleh senat akademik disampaikan kepada
direktur.
4) Direktur mengesahkan pengangkatan Wadir | dengan Surat Keputusan Direktur
c. Masa bakti Wadir 1 adalah empat tahun dan dapat diperpanjang selama satu periode

selanjutnya (empat tahun).
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Akademi Keperawatan Pemilihan Wadir 11 Bidang Keuangan & Administrasi

Husada Karya Jaya Umum
No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
009/SPM/AKHKJ/2019
Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur ) mk
& ektur
Operasional - a Karya Jaya

11 Maret 2019

Egeria Dgrtfa Sitorus,S.Kep.,M.Kes.
IDN.0302026002

Uraian Tugas

1. TUJUAN:

Menjamin pemilihan Wadir 1l yang kredibel, transparan, akuntabel, bertanggung jawabdan
adil.

2. RUANG LINGKUP:

Manual pemilihan Wadir Il ini mengatur proses pemilihan Wadir Il di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:

a. Persyaratan menjadi Wadir 11
1) Memiliki pengalaman kerja di bidang pendidikan sekurang-kurangnya 3 (tiga)
tahun, berpendidikan sekurang-kurangnya S2 Keperawatan/Kesehatan.
2) Mampu berpikir innovatif dan analitik di Bagian Akademik.
3) Mampu memimpin bawahan dan mampu berkomunikasi efektif.
4) Mampu memandang masalah secara global, membuat keputusan dan bertindak
tegas.
b. Tata cara Pemilihan Wadir Il
1) Direktur mengajukan nama calon Wadir Il kepada senat akademik.
2) Senat akademik memilih calon Wadir 1l yang dianggap mampu dan sesuai
persyaratan.
3) Nama calon Wadir Il yang dipilih oleh senat akademik disampaikan
kepadadirektur.
4) Direktur mengesahkan pengangkatan Wadir 11 dengan Surat Keputusan Direktur
c. Masa bakti Wadir Il adalah empat tahun dan dapat diperpanjang selama satu
periodeselanjutnya (empat tahun).
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Akademi Keperawatan  |Pemilihan Wadir 111 Bidang Kemahasiswaan &Alumni

Husada Karya Jaya

No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
010/SPM/AKHKJ/2019

Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur
Operasional
11 Maret 2019
IDN.0302026002
Uraian Tugas

1. TUJUAN:

Menjamin pemilihan Wadir Il yang kredibel, transparan, akuntabel,
bertanggungjawabdan adil.

2. RUANG LINGKUP:
Manual pemilihan Wadir 111 ini mengatur proses pemilihan Wadir 111 di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Persyaratan menjadi Pudir 111
1) Memiliki pengalaman kerja di bidang pendidikan sekurang-kurangnya 3 (tiga)
tahun, berpendidikan sekurang-kurangnya S2 Keperawatan/Kesehatan.
2) Mampu berpikir innovatif dan analitik di Bagian kemahasiswaan
3) Mampu memimpin bawahan dan mampu berkomunikasi efektif.
4) Mampu memandang masalah secara global, membuat keputusan dan bertindak
tegas.
b. Tata cara Pemilihan Pudir Il
1) Direktur mengajukan nama calon Wadir I11 kepada senat akademik.
2) Senat akademik memilih calon Wadir Il yang dianggap mampu dan
sesuaipersyaratan.
3) Nama calon Wadir Ill yang dipilih oleh senat akademik disampaikan
kepada direktur.
4) Direktur mengesahkan pengangkatan Wadir 111 dengan Surat Keputusan Direktur
c. Masa bakti Wadir 3 adalah empat tahun dan dapat diperpanjang selama satu

periodeselanjutnya (empat tahun).
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Akademi Keperawatan Pemilihan Ketua Program Studi

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke -1 Halaman1/1
011/SPM/AKHKJ/2019
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar Prosedur
Operasional
11 Maret 2019
IDN.0302026002
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin pemilihan Kaprodi yang kredibel, transparan, akuntabel, bertanggungjawab
dan adil.

2. RUANG LINGKUP:
Manual pemilihan kaprodi ini mengatur proses pemilihan kaprodi di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Persyaratan menjadi Kaprodi
1) Memiliki pengalaman kerja di bidang pendidikan sekurang-kurangnya 3 (tiga)
tahun & Memiliki jenjang pendidikan sekurang-kurangnya S2
Keperawatan/Kesehatan.
2) Mampu berpikir innovatif dan analitik di Bagian Akademik.
3) Mampu memimpin bawahan.
4) Mampu berkomunikasi efektif & memandang masalah secara global.
b. Tata cara Pemilihan Kaprodi
1) Pudir I mengajukan nama calon kaprodi kepada Direktur.
2) Direktur memberikan nama calon kaprodi kepada senat akademik untuk dikaji.
3) Senat akademik memilih calon kaprodi yang dianggap mampu dan sesuai
persyaratan.
4) Nama calon kaprodi yang dipilih oleh senat akademik disampaikan kepada
direktur
5) Direktur mengesahkan pengangkatan kaprodi dengan surat keputusan direktur.

c. Masa bakti Kaprodi adalah empat tahun dan dapat diperpanjang selama satu

periode selanjutnya (empat tahun).
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Akademi Keperawatan Pengangkatan & Pemberhentian Dosen sebagai

Pimpinan
Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1

012/SPM/AKHKJ/2020
Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur

Operasional
24 Agustus 2020
IDN.0302026002
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin Pengangkatan & Pemberhentian Dosen sebagai Pimpinan di Akper HKJ
sesuai peraturan yang berlaku
2. RUANG LINGKUP:
Manual Pengangkatan & Pemberhentian Dosen sebagai Pimpinan ini mengatur proses
Pengangkatan & Pemberhentian Dosen sebagai Pimpinan di Akademi Keperawatan
Husada Karya Jaya
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Direktur menyampaikan rapat senat kepada anggota senat akademik
b. Pengangkatan pimpinan atau pemberhentian pimpinan dibahas didalam rapat senat
c. Keputusan dianggap sah dan di SK kan apabila seluruh anggota senat menyetujui

pengangkatan pimpinan baru atau pemberhentian salah seorang pimpinan.

d. Direktur mengesahkan keputusan dengan surat keputusan direktur
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Akademi Keperawatan Penyusunan Rencana Induk Pengembangan
Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1

013/SPM/AKHKJ/2020
Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur

Operasional
24 Agustus 2020 .
griha Sitorus,S.Kep.,M.Kes.
IDN.0302026002
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin tata kelola perguruan tinggi yang terencana di Akper HKJ.
2. RUANG LINGKUP:
Manual penyusunan RENIP ini mengatur proses rencana induk pengembangan
Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya, berdasarkan visi, misi, tujuan dan sasaran
yang telah ada.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Mempelajari berbagai Undang-undang dan Peraturan terkait
PenyelenggaraanPerguruan Tinggi.
b. Menganalisa potensi dan permasalahan
c. Merumuskan Rencana Induk Pengembangan selama 15 tahun, antara lain:
i.  Rencana Pengembangan Pendidikan

ii.  Rencana Pengembangan Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat

iii.  Rencana Pengembangan SDM dan SarPras
iv.  Rencana Pengembangan Jejaring Kemitraan

d. Draf RIP dibahas dalam rapat eksternal Akper HKJ dengan mengundang
stekholder pengguna serta mitra akper HKJ

e. Draf RIP di ketik ulang
f. RIP disahkan oleh Direktur.
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Akademi Keperawatan Penyusunan Rencana Strategis
Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
014/SPM/AKHKJ/2020

Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur
Operasional
24 Agustus 2020 ,
IDN.0302026002
Uraian Tugas

1. TUJUAN:

Menjamin tata kelola perguruan tinggi yang terencana di Akper HKJ dapat dijalankan

dengan baik
2. RUANG LINGKUP:

Manual penyusunan renstra ini mengatur proses rencana strategis di Akademi

Keperawatan Husada Karya Jaya, dengan mengacu kepada sasaran Akper HKJ dan

RENIP yang telah disusun sebelumnya.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:

a.
b.

C.

Menganalisa kondisi umum Akper HKJ

Menganalisa potensi dan permasalahan

Merumuskan arah kebijakan, strategi, kerangka regulasi dan kerangka
kelembagaan dengan mengadakan rapat eksternal Akper HKJ dengan mengundang
stekholder pengguna serta mitra akper HKJ

Menentukan target kinerja berdasarkan sasaran strategis Akper HKJ dan RIP
Menentukan kerangka pendanaan

Draf Renstra dibahas dalam rapat internal Akper HKJ

Renstra disahkan oleh Direktur.
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Akademi Keperawatan Penyusunan Rencana Operasional
Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
015/SPM/AKHKJ/2020
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar Prosedur
Operasional
24 Agustus 2020 ,
IDN.0302026002
Uraian Tugas
1. TUJUAN:

Menjamin tata kelola perguruan tinggi yang terencana di Akper HKJ dapat dijalankan
dengan baik

2. RUANG LINGKUP:
Manual penyusunan RENOP ini mengatur proses rencana operasional di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya, dengan mengacu kepada RENIP dan Renstra yang
telah disusun sebelumnya.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. Menganalisa RENIP dan Renstra
b. Merumuskan sasaran strategi dan indikator capaian pertahun akademik

c. Draf RENOP dibahas dalam rapat eksternal Akper HKJ dengan mengundang
stekholder pengguna serta mitra akper HKJ

d. Draf RENOP di perbaiki

e. Renop disahkan oleh Direktur.
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Akademi Keperawatan Evaluasi Mutu Internal
Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke —1 Halaman1/1
016/SPM/AKHKJ/2020
Tanggal Berlaku Ditetapkan,
Standar Prosedur mnw
Operasional m ‘ a Karya Jaya
24 AgUStUS 2020 EgeFuf D a Sitorus,S.Kep.,M.Kes
IDN.0302026002 =

Uraian Tugas

1. TUJUAN:
Menjamin tata kelola perguruan tinggi yang berkualitas di Akper HKJ
2. RUANG LINGKUP:
Manual evaluasi mutu internal ini mengatur proses evaluasi mutu internal di Akademi
Keperawatan Husada Karya Jaya.
3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. SPM memberikan surat pemberitahuan evaluasi mutu internal atas persetujuan
Direktur kepada setiap bidang di Akper HKJ.
b. Setiap bidang mempersiapkan borang penilaian evaluasi mutu.
1) Standar Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran, serta Strategi Pencapaian, dibuat oleh
Direktur
2) Standar Tata Pamong, Kepemimpinan, Sistem Pengelolaan, dan Penjaminan
Mutu, dibuat oleh Direktur
3) Standar Kemahasiswaan & Alumni, dibuat oleh Pudir 11
4) Standar Sumber Daya Manusia, dibuat oleh Pudir 11
5) Standar Kurikulum, Pembelajaran, Dan Suasana Akademik, dibuat oleh Pudir
I
6) Standar Pembiayaan, Prasarana, Sarana, dan Sistem Informasi, dibuat oleh
Pudir 11
7) Standar Penelitian, Pengabdian Kepada Masyarakat, dan Kerjasama, dibuat
oleh P2M
c. SPM menilai setiap borang yang telah diisi oleh masing-masing bidang.
d. SPM melakukan evaluasi sesuai borang akreditasi dan Renstra Akper HKJ dengan
lembar ceklist.
e. Hasil penilaian disampaikan kepada Direktur
f. Hasil penilaian dibahas dalam rapat internal Akper HKJ, sebagai dasar untuk
meminta evaluasi eksternal atau Akreditasi.
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Akademi Keperawatan

Audit Mutu Internal

Husada Karya Jaya No. Dokumen Revisi ke -1 Halaman1/1
017/SPM/AKHKJ/2020
Tanggal Berlaku Ditetapkan,

Standar Prosedur

Operasional

24 Agustus 2020

- WATA 4
<2 4
;53 % ektur
j a Karya Jaya

a Sitorus,S.Kep.,M.Kes.
IDN.0302026002

Uraian Tugas

1. TUJUAN:

Menjamin tata kelola perguruan tinggi yang berkualitas di Akper HKJ

2. RUANG LINGKUP:

Manual Audit mutu internal ini mengatur proses Audit mutu internal di Akademi

Keperawatan Husada Karya Jaya.

3. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN:
a. SPM memberikan surat pemberitahuan Audit mutu internal atas persetujuan
Direktur kepada setiap bidang di Akper HKJ.

b. AMI di lakukan 1 tahun sekali dengan metode wawancara dan pemeriksaan

dokumen perbidang.

c. Setiap bidang mempersiapkan pedoman dan laporan penilaian Audit mutu.
1) Standar Pendidikan, dibuat oleh Pudir |
2) Standar Penelitian dibuat oleh P2M

3) Standar Penilaian dibuat oleh P2M

4) Standar ldentitas dibuat oleh Direktur
5) Standar Kemahasiswaan dibuat oleh Pudir 11
6) Standar Suasana Akademik dibuat oleh Pudir |
7) Standar Kerjasama dibuat oleh Pudir Il
8) Standar Sistem Informasi dibuat oleh Pudir Il
9) Standar Program Studi, dibuat oleh Kaprodi
10) Standar Kualifikasi Pimpinan dibuat oleh Direktur
11) Standar Evaluasi Kinerja Dosen, dibuat oleh Pudir I
12) Standar Pengendalian standar dibuat oleh SPM
d. SPM menilai setiap pedoman dan laporan yang telah diisi oleh masing-masing

bidang.

e. Hasil penilaian disampaikan kepada Direktur
f. Hasil penilaian dibahas dalam rapat internal Akper HKJ, sebagai dasar untuk
membuat rencana tindak lanjut dan kaizen standar SPMI.
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