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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 Sitorus, S.Kep.,M.Kes 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PERANCANGAN PANDUAN DAN PEDOMAN 

No. Dokumen 

 

 

001/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/2 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 
 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 
 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Cara merencanakan buku-buku panduan atau pedoman di 

bagian Akademik. 
 

B.  
Tujuan: Menyediakan buku-buku panduan atau pedoman yang tepat 

dan efisien bagi Akaper Husada Karya Jaya. 
 

C.  
Kebijakan: Semua buku panduan atau pedoman di Akper Husada 

Karya Jaya 
 

D.  Petugas: Pimpinan Akademi Akper HKJ  

E.  Prosedur:  

1 

 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

5 

 

 

6 

 

 

7 

8 

 

 

Pengendalian Buku Panduan 

Buku Panduan merupakan buku yang berisi pedoman untuk mahasiswa 

dan dosen dan tenaga kependidikan dalam menempuh prosedur 

administrasi yang berlaku di Akademi Keperawatan Husada Karya 

Jaya 

Ketatausahaan dan Pudir bertanggung jawab dalam menyusun buku 

Pedoman sedangkan percetakan dan pengendaliannya merupakan 

tanggung jawab Keuangan. 

Setiap 6 (enam) bulan sebelum dimulainya ajaran baru, Ketatausahaan 

mengumpulkan usulan perubahan buku panduan dari Direktur, Pudir I, 

Pudir II, dan Pudir III. Rangkuman usulan perubahan disusun oleh 

Ketatausahaan. Usulan didokumentasikan pada Formulir Usulan 

Perubahan Dokumen. 

Direktur, Pudir I, II, III dan SPM mendiskusikan usulan perubahan, 

melakukan perbaikan dan menyetujui draft Buku Panduan. 

Ketatausahaan bertanggung jawab memperbaiki format draft Buku 

Panduan dan kemudian diserahkan kepada Keuangan paling lambat 

tiga bulan sebelum dimulainya Tahun Ajaran Baru. 

Keuangan berkoordinasi dengan Bagian Pembelian untuk melakukan 

pencetakan Buku Panduan yang disetujui oleh Direktur dengan 

memberikan paraf pada halaman depan. 

Setelah dicetak, Keuangan mendistribusikan Buku Panduan tersebut. 

Buku Pedoman adalah buku pegangan mahasiswa dan dosen yang 

menjelaskan seluruh sistem pendidikan yang ada di Akademi 

Keperawatan Husada Karya Jaya. 
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Keuangan dan Pudirbertanggung jawab dalam merancang, mencetak 

dan mengendalikan Buku Pedoman Akademi Keperawatan HKJ 

 

Setiap 6 (enam) bulan sebelum dimulainya Tahun Ajaran Baru, 

Keuangan mengumpulkan usulan perubahan Buku Pedoman dari 

Direktur, Pudir I, dan bagian terkait. Usulan perubahan dokumen 

didokumentasikan pada formulir  usulan perubahan dokumen  

Bagian Administrasi Akademik mengundangDirektur, Pudir I dan 

SPM untuk mendiskusikan dan mengesahkan DraftPedoman Program 

Studi. Tanda persetujuan/pengesahan berupa paraf Direktur pada 

halaman depan draft dan desain/contoh cover. 

Setelah dicetak, Bagian Administrasi Akademik mendistribusikan 

buku Pedoman tersebut. 

 

F.  
Dokumen Terkait: SK/Kebijakan, semua buku pedoman pada Bidang 

Akademik Akper HKJ 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

INSTRUKSI KERJA PEMBUATAN PEDOMAN 

No. Dokumen 

 

 

002/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 
 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Perintah untuk membuat buku pedoman di bidang 

Akademik Akper HKJ 
 

B.  
Tujuan: Memastikan siapa yang bertanggung jawab untuk membuat 

buku pedoman kerja di Akper HKJ 
 

C.  
Kebijakan: Sumua kebijakan dan buku pedoman kerja di bidang 

Akademik Akper HKJ 
 

D.  Petugas: Pimpinan dan staf Akademik Akper HKJ  

E.  Prosedur  

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

 

6 

 

7 

 

8 

Pembuatan Pedoman untuk semua program studi dilakukan 

maksimal 6 (enam) bulan sebelum perkuliahan tahun ajaran 

baru. 

Subbag TU membuat surat pengantar dan daftar monitoring 

pemeriksaan yang dilampirkan pada Pedoman. 

Subbag TU menyerahkan Pedoman masing-masing Pudir I, 

Pudir II, Pudir III. 

Subbag TU merangkum usulan dan perubahan yang diajukan 

oleh Direktur, Pudir I, Pudir II, dan Pudir III. 

Direktur, Pudir I dan SPM mendiskusikan usulan dan perubahan 

buku Pedoman tersebut dan memutuskan apakah usulan diterima 

atau ditolak. 

Setelah selesai Sekretariat meminta persetujuan Direktur atas 

usulan dan perubahan Pedoman. 

Pedoman baru yg disetujui Direktur diserahkan ke bagian 

pembelian untuk dicetak. 

Pedoman yang sudah selesai dicetak, didistribusikan oleh 

Subbag TU ke Direktur, Pudir I, Pudir II dan Pudir III, dosen 

serta mahasiswa tahun ajaran baru. 

 

F.  Dokumen Terkait: SK/Kebijakan dan seluruh pedoman yang terkait  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENYUSUNAN DAN EVALUASI KURIKULUM 

No. Dokumen 

 

 

003/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/3 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  

Pengertian: Cara melakukan perubahan kurikulum melalui analisa dan 

evaluasi kurikulum yang sedang berjalan dengan membandingkan 

kebutuhan lulusan yang berkualitas 

 

B.  Tujuan: Meningkatkan kualitas lulusan secara terus menerus.  

C.  Kebijakan: SK Direktur terhadap perubahan kurikulum  

D.  Petugas: Stakeholder Akper HKJ  

E.  Prosedur  

1 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

5 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

Direktur bertanggung jawab merencanakan dan melaksanakan kegiatan 

penyusunan kurikulum. 

Kegiatan penyusunan ini dapat dilakukan karena adanya pembukaan 

program studi baru, adanya evaluasi perlunya perubahan kurikulum 

atau karena adanya perubahan mata kuliah ujian negara. 

Khusus untuk penyusunan kurikulum bukan karena pembukaan 

program studi baru diadakan pada bulan September-Maret untuk 

digunakan dalam tahun akademik baru. Kegiatan ini hanya dapat 

dilakukan untuk tiap 2 tahun sekali. Penyimpangan atas hal ini harus 

mendapatkan persetujuan dari Direktur. 

Rencana kegiatan penyusunan kurikulum harus diajukan oleh Direktur 

Progam Studi kepada Pudir I atas sepengetahuan Direktur. 

Khusus untuk penyusunan kurikulum akibat adanya pembukaan 

program studi baru, maka rencana kegiatan harus sudah termasuk 

dalam usulan kegiatan Pembukaan Program Studi Baru. 

Apabila kegiatan perancangan kurikulum disetujui, maka KPS/Pudir I 

membentuk Tim Perancangan Kurikulum (selanjutnya disebut Tim 

PK), Pudir I (sebagai pengarah) yang sekurang-kurangnya terdiri atas: 

 Pudir I (sebagai pengarah) 

 KPS/Pudir I atau Tim Pembentukan Program Studi Baru 
(sebagai Ketua Tim PK) 

 Sekretaris Program Studi (jika ada) 

 Dosen yang sesuai dengan kualifikasi yang ditentukan 
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 Staf non dosen yang disetujui oleh Pudir I (jika diperlukan) 

 Pengelola program studi lain (jika diperlukan) 
 

7 Ketua Tim PK bertanggung jawab menyelesaikan seluruh proses 

penyusunan kurikulum sesuai dengan rencana kegiatan yang telah 

disusun termasuk memberikan laporan akhir kegiatan yang dapat 

diterima sebagai laporan pertanggungjawaban. Dokumen administrasi 

selain keuangan akan dijadikan dokumen catatan mutu yang 

dikendalikan Keuangan, sedangkan dokumen keuangan akan 

digunakan sebagai laporan realisasi keuangan. 

 

 

8 

 

 

9 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

11 
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PENYUSUNAN KURIKULUM 

Bahan untuk penyusunan kurikulum dapat berupa KURNAS, 

kurikulum dari beberapa perguruan tinggi lain, buku-buku referensi 

atau peraturan pemerintah lainnya. 

Hal-hal yang perlu diperhatikan Tim PK dalam penyusunan kurikulum 

adalah: 

 Visi dan Misi Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya 

 Visi dan Misi Program Studi 

 Kompetensi Program Studi 

 Teknis pelaksanaan kurikulum 
Kegiatan penyusunan dapat dilakukan melalui rapat, pertemuan-

pertemuan, studi banding ataupun seminar yang semuanya harus 

diselesaikan dengan rencana kegiatan penyusunan kurikulum yang 

telah disusun dan disetujui. 

Luaran dari penyusunan Perubahan Kurikulum terdiri atas: 

 Dokumen pengantar yang minimal berisi kompetensi program 
studi, tinjauan singkat, kurikulum yang dikembangkan. 

 Daftar Mata Kuliah Program Studi 

 Daftar Distribusi Mata Kuliah 

 Tabel Penyetaraan Mata Kuliah 

 Daftar Mata Kuliah Prasyarat 

 Pengaruh perubahan terhadap mahasiswa yang sudah memakai 
kurikulum lama 

Semua dokumen pada poin di atas harus diverifikasi dan divalidasi 

oleh KPS/Pudir I, Pudir I dan disetujui oleh Direktur. 

 

13 

 

 

14 

 

 

 

 

 

15 

KPS/Pudir I berkewajiban mensosialisasikan perubahan kurikulum 

yang mendasar dan pengaruhnya kepada mahasiswa terkait. 

 

Apabila di dalam daftar Mata Kuliah Program Studi terdapat 

perubahan yang menyangkut Materi Kuliah (Silabus/SAP) atau 

menyangkut sistem perkuliahan (cara perkuliahan/praktikum, cara 

penilaian), maka kegiatan Perancangan Kurikulum ini harus 

dilanjutkan dengan kegiatan Perancangan Materi Kuliah yang 

merupakan satu bagian yang tak terpisahkan dari kegiatan penyusunan 

kurikulum. 

 

Untuk program studi yang masih harus menyusun dokumen KO yang 

dipersyaratkan oleh Dikti, maka KPS/Pudir I mengajukan dokumen 

Pudir I sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
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KO yang telah disahkan oleh Direktur Prodi diarsipkan oleh 

Ketatausahaan dan dikendalikan sesuai dengan Prosedur Pengendalian 

Dokumen dan Data. 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

REGISTRASI MAHASISWA BARU 

No. Dokumen 

 

 

004/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 
 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Pendaftaran mahasiswa baru yang diterima untuk dididik 

di Akper Husada Karya Jaya 
 

B.  
Tujuan: Memastikan bahawa mahasiswa yang akan dididik pada tahun 

ajar ajar berjalan telah terdaftar secara institusi dan PD-DIKTI 
 

C.  Kebijakan: Aturan Akademik  

D.  Petugas: Bidang akademik sub bagian administrasi Akademik  

E.  Prosedur:  

1 

 

2 

 

 

3 

4 

 

 

 

5 

 

 

6 

 

7 

 

8 

 

9 

Menyampaikan informasi/keterangan sejelas-jelasnya kepada calon 

mahasiswa yang akan mendaftar tentang pendaftaran mahasiswa baru. 

Melakukan input data calon mahasiswa yang mendaftar ke dalam 

komputer untuk dijadikan database dengan menggunakan System 

Program Pendaftaran Mahasiswa Baru. 

Mencetak/printout formulir pendaftaran calon mahasiswa baru. 

Printout formulir pendaftaran diserahkan kepada calon mahasiswa agar 

calon mahasiswa yang bersangkutan memeriksa apakah data yang di-

input sudah benar dan sesuai. Jika belum sesuai maka akan dilakukan 

perbaikan, dan kemudian ditandatangani oleh calon mahasiswa yang 

mendaftar. 

Menuliskan nama calon mahasiswa baru dan mengarahkan ke bagian 

keuangan/kasir untuk kemudian mendapatkan form pembayaran 

penerimaan calon mahasiswa baru yang divalidasi oleh kasir. 

Calon mahasiswa baru melakukan pembayaran ke Bank Mandiri 

dengan membawa form pembayaran dari kasir yang sudah divalidasi. 

Melakukan pemotretan/foto calon mahasiswa baru yang sudah 

melakukan pembayaran dengan menunjukkan bukti bayar dari Bank 

Mandiri. 

Menandatangani formulir penerimaan calon mahasiswa baru, 

kemudian menyerahkan formulir tersebut ke bagian keuangan. 

Menerima kembali formulir penerimaan calon mahasiswa baru dari 

bagian keuangan untuk dilakukan verifikasi sesuai jurusan, kemudian 

formulir diserahkan ke SUBBAG ADM AKADEMIK. 

 

F.  Dokumen Terkait: Pedoman PMB, Panduan Akademik  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PEMBUATAN RPS & RPKPS 

No. Dokumen 

 

005/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 
 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  

Pengertian: Cara mensetting RPS & RPKPS sesuai dengan CP dan 

deskripsi masing-masing mata kuliah untuk 14 kali pertemuan sebelum 

perkuliahan dimulai setiap semester 

 

B.  Tujuan: Tersedianya RPKPS sebelum perkuliahan mulai.  

C.  Kebijakan: SK Kurikulum dan CP  

D.  Petugas: Dosen, Koordinator mata kuliah dan Kaprodi  

E.  Prosedur  

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 

 

 

8 

 

 

 

9 

 

10 

Pembuatan RPS & RPKPS dilakukan maksimal 5 bulan sebelum 

perkuliahan dimulai disetiapawal semester. 

Bagian RPS & RPKPS membuat daftar RPS & RPKPS berdasarkan daftar 

mata kuliah binaan program studi yang diterima yang akan dibuka dari 

Ketatausahaan. 

KPS/Pudir Imenunjukkan tim dosen pembuat RPS & RPKPS mata kuliah 

baru dan jika dirasa perlu, KPS/Pudir I dapat menunjuk dosen untuk 

merevisi/mereview RPS & RPKPS yang telah ada. 

Bagian sekretaris membuat surat penunjukan dosen pembuat RPS & 

RPKPS dengan persetujuan KPS/Pudir I terkait dan menyerahkan ke 

dosen. 

Bagian RPS & RPKPS menerima langsung dari dosen atau dari 

KPS/Pudir I berkas/disket berisi RPS & RPKPS yang telah dibuat. 

BagianRPS & RPKPS menentukan pengetik yang disesuaikan dengan 

keahliannya dan menetapkan jangka waktu pengetikan. 

Bagian RPS & RPKPSmenerima hasil pemeriksaan draft yang telah 

sesuai dan diparaf oleh dosen yang bersangkutan atau oleh KPS/Pudir I. 

Subbag TU menerima disket, draft, master dan berkas/file dari pengetik 

dan memberikan tanda terima kepada pengetik. Bagian RPS & RPKPS 

membuat halaman pengesahan materi mata kuliah. 

Subbag TU mengarsip master dan memindahkan data dari disket ke hard 

disk sedangkan untuk berkas pendukung disimpan selama satu semester. 

Bagian RPS & RPKPS membuat Laporan Kegiatan Pembuatan RPS & 

RPKPS. 

 

F.  Dokumen Terkait: Kurikulum, Modul mata kulih  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PEMBENTUKAN DAN PERUBAHAN MATERI KULIAH 

No. Dokumen 

 

 

006/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/2 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  

Pengertian: Penetapan dan pengubahan materi kuliah yang disesuaikan 

dengan CP dan dilakukan perubahan sesuai dengan perkembangan 

IPTEKS 

 

B.  Tujuan: Tersedianya materi kuliah termutakhir  

C.  Kebijakan: Kurikulum, CP, RPKPS dan Modul mata kuliah  

D.  Petugas: Dosen dan mahasiswa  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

6 

 

7 

 

 

 

8 

 

Untuk perubahan dan pengembangan materi kuliah dalam satu 

program studi, maka KPS/Pudir I tersebut bertindak sebagai Ketua 

Tim. Apabila materi kuliah yang dikembangkan mendukung lebih dari 

satu program studi maka KPS/Pudir I Pembina Mata Kuliah tersebut 

ditunjuk sebagai Ketua Tim. 

Ketua Tim bertanggung jawab merencanakan dan melaksanakan 

kegiatan perancangan/perubahan materi kuliah. 

Perancangan/perubahan materi kuliah dilakukan karena adanya 

pembukaan program studi baru, perubahan kurikulum, perubahan mata 

kuliah ujian negara atau karena pengembangan materi kuliah. 

Perancangan dan pengkoordinasian dilakukan oleh tim yang terdiri dari 

dosen yang ditunjuk sesuai dengan kualifikasi yang ditentukan dan 

pelaksanaannya dibantu oleh Staf Biro dan Sekretariat yang terkait. 

Setiap tim desain mempunyai seorang Ketua Tim. 

Ketua Timmengkoordinasikan rapat untuk membahas 

perancangan/perubahan materi kuliah dan wajib melaporkan kegiatan 

desain tersebut kepada Pudir I atau KPS/Pudir I Pembina. 

Secara Periodik atas usulan Dosen/KPS/Pudir IPembina Mata 

Kuliah/Pudir I/Purek/Direktur pada setiap akhir setiap tahun. 

Luaran dari prosedur ini adalah materi kuliah yang terdiri dari: 

 SILABUS Mata Kuliah  

 Satuan Acara Perkuliahan dan Praktikum 

 Materi Perkuliahan 
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Masukan utk desain materi kuliah dpt berupa distribusi mata kuliah 

yang berlaku, daftar mata kuliah, RPKPS dari perguruan tinggi lain, 

kebijakan Akper HKJ, aturan pemerintah terkait, masukan dari dosen 

yg pernah mengajar mata kuliah bersangkutan, buku baru dari sumber2 

dan masukan dari pengguna lulusan. 

9 

 

 

 

10 

 

 

11 

 

 

 

12 

 

 

13 

 

Berdasarkan masukan desain yang diterima KPS/Pudir I selaku Ketua 

Tim membentuk tim desain yang terdiri dari dosen-dosen yang 

memenuhi kualifikasi yang telah ditentukan. 

 

Tim desain wajib mendiskusikan semua masukan desain yang diterima 

dan hasilnya dituangkan dalam Formulir Pengembangan Materi 

Kuliah. 

 

Pada setiap tahapan pengembangan materi kuliah sebelum melanjutkan 

ketahapan berikutnya, harus dilakukan verifikasi bersama-sama dengan 

Ketua Tim pada setiap draft hasil desain. 

 

Ketua Tim bertanggungjawab untuk menyerahkan materi kuliah yang 

telah disusun beserta kelengkapannya kepada Keuangan. 

 

Keuangan bertanggungjawab untuk mengendalikan materi kuliah dan 

memberikan identifikasi materi kuliah. 

 

 

F.  Dokumen Terkait  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

DOSEN PENGGANTI 

No. Dokumen 

 

 

007/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Cara merekrut dosen pengganti apabila dosen sebelumnya 

berhalangan untuk memberikan kuliah 
 

B.  
Tujuan: Tersedia dosen pengganti akibat yang lama berhalangan 

sehingga PBM berjalan dengan baik 
 

C.  Kebijakan: Peraturan Kepegawaian  

D.  Petugas: Kaprodi, Pudir II dan Kasubbag Keperawataian  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

4 

Apabila dosen yang mengajar suatu mata kuliah tertentu bermasalah 

atau tidak dapat menyelesaikan pertemuan perkuliahan sebagaimana 

ditetapkan, maka KPS/Pudir I akan menetapkan calon dosen pengganti 

untuk mata kuliah tersebut. 

 

KPS/Pudir I akan menetapkan salah satu dosen tetap/tidak tetap 

yayasan untuk menjadi calon dosen pengganti dengan melihat daftar 

mata kuliah dan jadwal kuliah calon dosen pengganti yang 

bersangkutan yang diisi di awal semester. 

 

Jika sesuai dengan jadwal yang ada, maka calon dosen pengganti yang 

bersangkutan akan dihubungi oleh KPS/Pudir I dan untuk penyesuaian 

jadwal perkuliahan. 

 

Jika calon dosen pengganti sepakat dengan jadwal perkuliahan yang 

ada, maka personil yang bersangkutan akan ditetapkan sebagai dosen 

pengganti untuk mata kuliah yang bermasalah tersebut. 

 

 

F.  Dokumen Terkait: Peraturan Kepegawaian  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENYUSUNAN DOSEN PENGAMPU MATA KULIAH 

No. Dokumen 

 

 

008/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Cara mengatur dan menetapkan dosen pengampu mata 

kuliah di Prodi DIII Keperawatan Akper HKJ 
 

B.  Tujuan: Tersedianya dosen pengampu mata kuliah yang tepat  

C.  Kebijakan: Kurikulum  

D.  Petugas: Kaprodi, Sekpro  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

4 

 

 

5 

 

6 

 

7 

KPS/Pudir I mendata dosen yang menngajar mata kuliah tertentu yang 

keahliannya sesuai dengan ilmu yang dimilikinya. 

 

Mengevaluasi kinerja dosen bidang studi melalui angket mahasiswa 

dan pendapat dari kalangan dosen untuk memilih dosen mana yang 

layak ditetapkan sebagai dosen pengampu. 

 

Membuat draft dosen pengampu untuk diusulkan ke Pudir I 

 

Pudir I menerima, mempelajari, memeriksa, dan mengesahkan draft 

SK Dosen Pengampu. 

 

Pudir I menandatangani SK Dosen Pengampu. 

 

Dosen menerima SK Dosen Pengampu yang sudah ditandatangani 

Pudir I 

 

Mengarsipkan dokumen SK Dosen Pengampu. 

 

F.  Dokumen Terkait: Kurikulum, UU No 12 tahun 2012  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENANGANAN DOSEN BERMASALAH 

No. Dokumen 

 

 

009/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Cara untuk menyelesaikan dosen yang sedang bermasalah 

agar kembali ada keharmonisan dan kedamaian 
 

B.  Tujuan: Tercipta suasana Akademik yang baik  

C.  Kebijakan: Penyelesaian etik dan masalah  

D.  Petugas: Kaprodi, Direktur, Senat Akademi  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

Dosen yang bermasalah adalah 

 Dosen yang nilai prestasinya < 3 selama tiga semester berturut-
turut. 

 Dosen yang terbukti melakukan kecurangan dalam hal 

administrasi atau pemberian nilai kepada mahasiswa 

 Dosen yang terbukti melanggar kode etik dosen institusi 
 

Jika KPS/Pudir I mendapat bukti bahwa seorang dosen melakukan 

pelanggaran dan terkena pada salah satu masalah di atas, maka 

KPS/Pudir I bersangkutan wajib memanggil dosen bersangkutan untuk 

meminta penjelasan. Bila KPS/Pudir I berpendapat bahwa penjelasan 

dosen bersangkutan tidak dapat diterima maka KPS/Pudir I wajib 

melaporkan hal tersebut kepada Direktur. 

 

Direktur melakukan pemeriksaan lebih lanjut atas fakta-fakta yang ada. 

Jika terbukti dosen bermasalah, maka Direktur mengundang Pudir I, 

KetuaSPM dan beberapa personil lain yang dianggap perlu untuk 

melakukan evaluasi internal. 

 

Apabila evaluasi internal memutuskan dosen bersalah, maka Direktur 

mengirim surat undangan kepada Dosen untuk hadir menerima 

keputusan evaluasi internal. 

 

Keputusan evaluasi internal dapat berupa: 
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 Dosen diberhentikan dengan SK Direktur 

 Dosen diberi peringatan dari Direktur 

 Dosen direhabilitasi nama baiknya (jika terbukti tidak 
bersalah), dan diberikan surat permohonan maaf dari Direktur 

 

F.  Dokumen Terkait: Peraturan Kepegawaian, Buku Kode Etik Sivitas 

Akademika 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PELATIHAN DOSEN 

No. Dokumen 

 

 

010/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/2 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Cara merencanakan dan merealisasi program pelatihan 

dosen di Akper HKJ 
 

B.  
Tujuan: Ter-update keilmuan yang dibutuhkan dosen di Akademi 

Keperawatan HKJ untuk meningkatkan kualitas lulusan 
 

C.  Kebijakan: Renstra dan Renja  

D.  Petugas: Kaprodi dan Subbag Diklat Akper HKJ  

E.  Prosedur  

 

1 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

PELATIHAN INDUKSI DOSEN AKPER HUSADA KARYA JAYA 

Jika ada penerimaan dosen baru, Pudir I bertanggung jawab 

mengadakan pelatihan induksi bagi dosen baru. Undangan pelatihan 

disiapkan oleh HRD dan dikirimkan via pos. Konfirmasi kehadiran 

juga dilakukan melalui telepon bagi dosen baru yang memberikan 

informasi nomor teleponnya dalam surat lamaran. 

Topik yang akan diberikan kepada dosen baru dan penunjukan 

instruksi untuk masing-masing topik diatur oleh Pudir I dengan 

memperhatikan prosedur pelatihan pegawai. 

Pudir II bertanggung jawab memberikan informasi kepada KPS/Pudir I 

terkait dosen baru yang tidak hadir dalam pelatihan induksi Dosen. 

Pelatihan induksi secara singkat bagi dosen yang tidak hadir dilakukan 

oleh KPS/Pudir I terkait dalam pelaksanaannya dipantau oleh Pudir I. 

Pelatihan induksi singkat berisi hal yang harus dilakukan oleh seorang 

dosen dalam persiapan dan pelaksanaan pengajaran serta peraturan 

yang berlaku di institusi dan sanksi yang diberikan atas penyimpangan 

dari peraturan yang ada. Pelatihan didasarkan pada Buku Panduan 

Dosen yang berlaku pada semester yang bersangkutan. 

Dosen yang tidak hadir dalam pelatihan induksi institusi wajib 

diundang lagi oleh Pudir II pada periode pelatihan induksi yang 

terdekat. Bagi dosen yang telah diundang 3 kali dan tidak hadir juga, 

dilaporkan kepada KPS/Pudir I untuk ditindaklanjuti. 

Peserta pelatihan induksi institusi diberi kesempatan untuk menilai 

pelatih sebagai bahan evaluasi bagi Pudir I. Hasil evaluasi ini diolah 
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oleh Pudir II dan hasilnya dilaporkan kepada Pudir I dan Direktur. 

 

6 

PELATIHAN/SEMINAR/LOKA KARYA 

Untuk mengembangkan wawasan pengetahuan dosen tetap dalam 

bidang studinya  

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

9 

dan atau bidang studi lain yang termasuk penelitian, penulisan jurnal 

dan penulisan bahan ajar serta keterampilan dalam mengajar sehingga 

perlu mengadakan pelatihan/seminar/lokakaryabagi dosen institusi 

dikampus ataupun mengirimkan dosen tetap untuk mengikuti 

pelatihan/seminar/lokakarya diluar kampus. 

Program studi dapat mengadakan pelatihan/seminar/lokakarya untuk 

para dosen tetap dan tidak tetap yang berada dibawah binaannya baik 

secara internal maupun eksternal, sesuai dengan rencana anggaran dan 

kegiatan program studi terkait yang telah disetujui oleh Biro Keuangan 

dan Direktur. 

Bagi dosen tetap yang didaftarkan untuk mengikuti seminar eksternal, 

wajib membuat laporan tertulis tentang pelatihan/seminar/lokakarya 

juga termasuk biaya keuangan yang digunakan untuk mengikuti 

pelatihan/seminar/lokakarya yang diikutinya kepada KPS/Pudir I atau 

Pudir I yang diteruskan kepada Biro Keuangan dan menyerahkan satu 

berkas copy bahan seminar kepada Program Studi untuk diarsipkan. 

Pudir I bisa meminta agar dosen tersebut melakukan seminar bagi 

dosen/staf lainnya. 

Program Studi dan Keuangan yang menyelenggarakan 

pelatihan/seminar/lokakarya baik di dalam kampus ataupun di luar 

kampus harus membuat laporan tentang penyelenggaraan kegiatan 

termasuk data keuangan kepada Pudir I untuk diteruskan kepada Biro 

keuangan. 

 

F.  Dokumen Terkait  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

EVALUASI PENGAJARAN DOSEN 

No. Dokumen 

 

 

011/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Cara melakukan evaluasi pengajaran dosen di Akper HKJ  

B.  

Tujuan: Tersedianya hasil evaluasi pengajaran dosen di Akper HKJ 

untuk dapat memberikan perbaikan dan peningkatan kinerja dosen di 

Akper HKJ 

 

C.  Kebijakan: Buku peraturan kepegawaian Akper HKJ  

D.  Petugas: Kaprodi, pimpinan dan mahasiswa  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

5 

 

6 

 

 

7 

Bahan evaluasi jasa dosen sekurang-kurangnya terdiri dari: 

 Penilaian mhs pada proses belajar mengajar di dalam kelas 
(bobot 50%) 

 Kehadiran dosen dalam memberikan kuliah (bobot 20%) 

 Ketepatan penyerahan nilai (bobot 20%) 

 Kehadiran rapat (bobot 10%) 
Untuk penilaian mahasiswa pada proses belajar mengajar di dalam 

kelas, evaluasi dilakukan dengan menyebar Angket Proses Belajar 

Mengajar sekali setiap semester yang jadwalnya diatur oleh Keuangan. 

Pengumpulan data dilakukan oleh dosen kelas yang bersangkutan dan 

pengolahan data kuesioner dilakukan oleh Keuangan. 

Untuk penilaian kehadiran dosen dalam memberikan kuliah harian, 

informasi diperoleh dari Keuangan. Penilaian itu dilaporkan setiap 

bulan kepada KPS/Pudir I berdasarkan Program Studi dan mata kuliah 

binaan. Jika dosen tidak hadir 3 (tiga) kali berturut-turut untuk kelas 

yang sama tanpa pemberitahuan, dosen yang bersangkutan dpt 

digantikan oleh dosen lain yang telah disetujui oleh KPS/Pudir I. 

Penilaian ketepatan penyerahan nilai, data dan informasi diperoleh 

KPS/Pudir I dan Keuangan setiap minggu sejak ujian dimulai. Tindak 

lanjut atas keterlambatan merupakan tanggungjawab Program Studi 

Pembina dosen/mata kuliah. 

Informasi tentang kehadiran rapat dosen diperoleh dan Keuangan dan 

Sekretaris Program Studi. 

Evaluasi jasa dosen dikeluarkan oleh Keuangan dan dilaporkan kepada 
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 KPS/Pudir I terkait untuk dievaluasi dan ditindaklanjuti paling lambat 

2 minggu setelah seluruh nilai angket dibagikan. 

Evaluasi jasa dosen secara keseluruhan diolah oleh Keuangan dan 

dilaporkan kepada KPS/Pudir I. Tindak lanjut terhadap laporan 

evaluasi jasa dosen yang dilakukan oleh KPS/Pudir I diverifikasi Pudir 

I, hasilnya dilaporkan Pudir I kepada Direktur. 

8 

 

 

9 

Untuk keperluan Analisa Data Statistik, SPM akan mendapatkan 

softcopy data evaluasi jasa dosen dan Keuangan sepengetahuan 

Wakil/Pembantu Direktur terkait. 

SPM bertanggung jawab untuk menggunakan data softcopy tersebut 

dengan sebaik-baiknya sesuai dengan prosedur pengukuran sasaran 

mutu. 

 

F.  Dokumen Terkait:   
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

CUTI DOSEN 

No. Dokumen 

 

 

012/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara dalam memberikan cuti dosen tetap Akper HKJ  

B.  Tujuan: Terlaksananya pengambilan cuto dosen Akper HKJ  

C.  Kebijakan: Peraturan kepegawaian Akper HKJ  

D.  Petugas: Kaprodi, Kasubbag Kepegawaian Akper HKJ  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

 

 

4 

Bagi dosen yang ingin mengajukan cuti mengajar di tengah semester 

yang sedang berjalan atau mengajukan cuti untuk semester berikutnya 

dapat mengajukan secara tertulis kepada KPS/Pudir I Pembina dengan 

memberikan penjelasan tentang alasan cuti untuk mendapatkan 

persetujuan dari Direktur Porgram Studi Pembina. 

 

Pendataan surat cuti lebih dari 3 bulan tidak mendapat tunjangan tetap. 

Aturan rinci tentang ini diuraikan di Buku Panduan Dosen semester 

yang bersangkutan. 

 

Apabila dosen cuti ingin aktif mengajar kembali, dosen tersebut 

mengajukan permohonan secara tertulis kepada KPS/Pudir I Pembina 

Dosen dan mengisi ulang formulir kesediaan waktu mengajar serta 

pilihan mata kuliah yang ingin diajarkan. Dosen tetap yang aktif 

kembali dilaporkan ke Sekretaris Direktur oleh KPS/Pudir I Pembina 

melalui Keuangan. 

 

Dosen yang tidak mengumpulkan formulir kesediaan waktu mengajar 

akan dicutikan pada semester yang bersangkutan. 

 

F.  Dokumen Terkait: Peraturan Kepegawaian dan Formulir Cuti  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PEMBERHENTIAN DOSEN 

No. Dokumen 

 

 

013/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelaksanaan pemberhentian dosen Akper HKJ  

B.  Tujuan: Tersedia tata pemberhentian dosen Akper HKJ  

C.  Kebijakan: Peraturan kepegawaian dan SK Pemberhentian Dosen  

D.  Petugas: Direktur, Pudir I, Pudir II dan Kasubbag Kepegawaian  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

Seorang dosen akan diberhentikan apabila 

 Dosen tidak aktif selama 3 tahun berturut-turut dengan alasan 
yang tidak dapat diterima 

 Diberhentikan karena keputusan evaluasi internal 

 Pada setiap awal semester Pudir II membuat Daftar Dosen 
Tidak Aktif pada semester berjalan. Daftar ini dibuat 

berdasarkan Daftar Dosen Binaan Program Studi semester 

sebelumnya. 

 

Daftar Dosen Tidak Aktif dikirim kepada KPS/Pudir I Pembina untuk 

mendapatkan alasan ketidakaktifan dosen bersangkutan beserta 

penilaian terhadap alasan tersebut (dapat/tidak dapat diterima). Daftar 

ini beserta alasannya ditembuskan kepada Keuangan dan Pudir II. 

 

Berdasarkan Daftar Dosen Tidak Aktif, Pudir II membuat Daftar 

Dosen Tidak Aktif 3 tahun untuk dikonfirmasikan kepada Program 

Studi Pembina apakah dosen bersangkutan belum diberhentikan. 

Keputusan pemberhentian dosen diberikan Program Studi Pembina 

kepada Direktur untuk dibuatkan surat pemberhentian dengan 

tembusan kepada Keuangan dan Pudir II 

 

F.  Dokumen Terkait  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PEMBUATAN KALENDER AKADEMIK 

No. Dokumen 

 

 

014/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pembuatan Kalender Akademik Akper HKJ  

B.  Tujuan: Tersedianya Kalender Akademik Akper HKJ  

C.  Kebijakan: Ketetapan Kalender Akademik Smester dan Tahunan  

D.  Petugas: Pudir I, Kaprodi, Sekprodi  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

4 

 

 

5 

 

6 

 

7 

 

Menyediakan kalender tahun berjalan dan kalender tahun depan 

sebagai bahan penyusunan kalender akademik. 

 

Mengadakan rapat koordinasi antara KPS/Pudir I dan Pudir I untuk 

mendata daftar kegiatan yang akan disusun ke dalam kalender 

akademik. 

 

Membuat target waktu pelaksanaan seluruh kegiatan akademik. 

 

Membuat kebijakan lamanya waktu libur seperti (minggu tenang, libur 

UAS, perayaan hari besar kebangsaan dan agama). 

 

Pudir I menyusun kalender akademik. 

 

Mendistribusikan kalender akademik ke seluruh jajaran institusi. 

 

Mengarsipkan kalender akademik. 

 

F.  Dokumen Terkait: Kurikulum, Panduan Akademik, Jadwal Kuliah  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

EVALUASI KESUAIAN  RPS dan RPKPS 

No. Dokumen 

 

 

015/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara mengevaluasi kecocokan antara RPS, RPKPS 

dan Inventarisasi pertemuan kuliah. 
 

B.  
Tujuan: Tersedia hasil evaluasi kecocokan antara RPS, RPKPS dan 

Inventarisasi materi kuliah. 
 

C.  Kebijakan: Pedoman Monev RPS & RPKPS  

D.  Petugas: SPM, Kaprodi, Dosen dan Kasubbag Adm Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

6 

Bahan evaluasi pengajaran dosen terhadap kesesuaian dan SAP 

sekurang-kurangnya terdiri dari: 

 Materi kuliah yang diberikan di dalam kelas (bobot 50%). 

 Kehadiran dosen dalam memberikan kuliah (bobot 30%). 

 Nilai yang diperoleh mahasiswa dalam mata kuliah yang 
bersangkutan (bobot 20%). 

Untuk penilaian materi kuliah yang diberikan dosen di dalam kelas, 

evaluasi dilakukan dengan meminta modul atau materi kuliah dosen 

yang bersangkutan yang akan diberikan selama 1 (satu) semester. 

Proses ini dilakukan sekali setiap semester yang jadwalnya diatur oleh 

Keuangan. Pengumpulan materi kuliah dilakukan oleh dosen kelas 

yang bersangkutan dan diserahkan kepada program studi. 

Untuk Penilaian kehadiran dosen dalam memberikan kuliah harian, 

informasi diperoleh dari Keuangan. Penilaian ini dilaporkan setiap 

bulan kepada KPS/Pudir I berdasarkan Program Studi dan mata kuliah 

binaan. Jika dosen tidak hadir 3 (tiga) kali berturut-turut untuk kelas 

yang sama tanpa pemberitahuan, dosen yang bersangkutan dapat 

digantikan oleh dosen lain yang telah disetujui oleh KPS/Pudir I. 

Untuk penilaian mengenai nilai yang diperoleh mahasiswa dalam mata 

kuliah yang bersangkutan, data dan informasi diperoleh KPS/Pudir I 

dan Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK 3 (tiga) sampai 7 (tujuh) 

hari sejak ujian dimulai. Tindak lanjut atas keterlambatan merupakan 

tanggungjawab Prodi Pembina dosen/mata kuliah. 

Evaluasi kesesuaiandan SAP dikeluarkan oleh Keuangan dan 
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dilaporkan kepada KPS/Pudir I terkait untuk dievaluasi dan 

ditindaklanjuti paling lambat 2 minggu setelah seluruh nilai angket 

dibagikan. 

Evaluasi kesesuaian BGPP dan SAP secara keseluruhan diolah oleh 

Keuangan dan dilaporkan kepada KPS/Pudir I. Tindak lanjut terhadap 

laporan kesesuaian dan SAP yang dilakukan oleh KPS/Pudir I 

diverifikasi oleh Pudir I dan hasilnya dilaporkan oleh Pudir I kepada 

Direktur. 

7 

 

 

 

8 

Untuk keperluan Analisa Data Statistik, SPM akan mendapatkan 

softcopy data evaluasi kesesuaian dan SAP dari Keuangan 

sepengetahuan Wakil/Pembantu Direktur I. 

SPM bertanggungjawab untuk menggunakan data softcopy tersebut 

dengan sebaik-baiknya sesuai dengan prosedur pengukuran sasaran 

mutu. 

 

F.  Dokumen Terkait: Inventarisasi pertemuan kuliah, RPKPS, kurikulum, 

Panduan Akdemik 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

RAPAT AKADEMIK 

No. Dokumen 

 

 

016/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara rapat bidang Akademik Akper HKJ  

B.  
Tujuan: Tersedianya aturan untuk melaksanakan rapat di Bidang 

Akademik Akper HKJ 
 

C.  Kebijakan: Renja  

D.  Petugas: Pudir I, Kaprodi, Sekprodi  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

 

Penentuan agenda rapat oleh Direktur. Dalam hal ini, Direktur 

sebaiknya memiliki tim untuk mengkaji kelayakan agenda rapat yang 

diusulkan, yang terdiri dari Pembantu Direktur I, Pembantu Direktur II, 

dan Pembantu Direktur III. Setiap rapat yang diselenggarakan harus 

memiliki maksud dan tujuan dan masalah apa yang akan dibahas dalam 

pertemuan/rapat tersebut. Misalnya, tujuan rapat itu untuk 

memecahkan suatu masalah, membuat keputusan, atau hanya 

mengumpulkan informasi. 

Mempersiapkan perlengkapan/peralatan pertemuan/rapat, meliputi 

penyediaan papan tulis, spidol, overhead projector, LCD, tape 

recorder untuk merekam jalannya rapat (jika perlu), laptop/computer, 

alat-alat kelengkapan menulis, dan lain-lain. Segala perlengkapan 

tersebut harus dipersiapkan dan tersedia pada waktu rapat 

dilaksanakan. 

Menyediakan tempat pertemuan/rapat. 

Membuat daftar acara pertemuan/rapat. 

Kemudian mengundang secara tertulis paling lambat dua hari 

sebelumnya, kecuali hal-hal mendesak yang disepakati. Jika yang 

diundang tidak bisa hadir, minta mereka menunjuk orang yang 

kompeten terhadap masalah yang hendak dibahas untuk mewakilinya. 

Pelaksanaan rapat harus dihadiri minimal 2/3 dari total jajaran 

pimpinan, diantaranya Direktur, Pudir I, Pudir II, Pudir III, para Kepala 

Biro, DirekturSPM, para Direktur Program Studi, dan Direktur-

direktur Lembaga. 
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7 

 

 

8 

 

 

Mensosialisasikan hasil-hasil keputusan rapat/pertemuan yang telah 

diperbaiki tata bahasanya (dalam format file elektronik) kepada semua 

peserta rapat. 

Mengarsipkan semua kelengkapan rapat (undangan, daftar hadir, 

notulen, dan hasil keputusan) sesuai dengan sistem pengarsipan yang 

benar. 

Melakukan kegiatan tindaklanjut terhadap hasil rapat, agar tujuan rapat 

yang telah ditetapkan sebelumnya benar-benar tercapai. 

 

F.  Dokumen Terkait: Jadwal rapat, Notulen rapat  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

RAPAT KOORDINASI AKADEMIK 

No. Dokumen 

 

 

017/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

Egeria Dorina Sitorus, 

S.Kep.M.Kes 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara pealksanaan rapat koordinasi Akademik dengan 

bidang terkait lainnya 
 

B.  
Tujuan: Tersedia tata cara pelaksanaan rapat koordinasi bidang 

akademik dengan bidang lainnya yang terkait 
 

C.  Kebijakan: Renja  

D.  Petugas: Kaprodi, Pudir I, Sekprodi dan Bidang terkait  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

4 

5 

 

 

6 

 

 

 

7 

8 

 

 

Penentuan agenda rapat oleh program studi. Dalam hal ini, prodi 

sebaiknya memiliki tim untuk mengkaji kelayakan agenda rapat yang 

diusulkan. Setiap rapat yang diselenggarakan harus memliki maksud 

dan tujuan dan masalah apa yang akan dibahas dalam pertemuan/rapat 

tersebut. Misalnya, tujuan rapat itu untuk memecahkan suatu masalah, 

membuat keputusan, atau hanyamengumpulkan informasi. 

Mempersiapkan perlengkapan/peralatan pertemuan/rapat, meliputi 

penyediaan papan tulis, spidol, overhead projector, LCD, tape 

recorder untuk merekam jalannya rapat (jika perlu), laptop/computer, 

alat-alat kelengkapan menulis, dan lain-lain. Segala perlengkapan 

tersebut harus dipersiapkan dan tersedia pada waktu rapat 

dilaksanakan. 

Menyediakan tempat pertemuan/rapat. 

Membuat daftar acara pertemuan/rapat. 

Mempersiapkan peserta pertemuan/rapat. Menempatkan peserta sesuai 

dengan fungsi dan kedudukannya seperti menentukan pemimpin rapat, 

moderator (jika diperlukan), serta notulen rapat. 

Mengundang secara tertulis paling lambat dua hari sebelumnya, 

kecuali hal-hal mendesak yang disepakati. Jika yang diundang tidak 

bisa hadir, minta mereka menunjuk orang yang kompeten terhadap 

masalah yang hendak dibahas untuk mewakilinya. 

Pelaksanaan rapat harus dihadiri minimal 2/3 dosen yang aktif. 

Prodi mensosialisasikan hasil-hasil keputusan rapat/pertemuan yang 

telah diperbaiki tata bahasanya (dalam format file elektronik) kepada 

semua dosen. 
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9 

 

 

10 

Mengarsipkan semua kelengkapan rapat (undangan, daftar hadir, 

notulen, dan hasil keputusan) sesuai dengan sistem pengarsipkan yang 

benar. 

Melakukan kegiatan tindaklanjut terhadap hasil rapat, agar tujuan rapat 

yang telah ditetapkan sebelumnya benar-benar tercapai. 

F.  Dokumen Terkait: Jadwal Rapat, Notulen rapat  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PEMBUATAN JADWAL PERKULIAHAN 

No. Dokumen 

 

 

018/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pembuatan jadwal kuliah akper HKJ  

B.  
Tujuan: Tersedia jadwal kuliah setiap smester baik teori maupun 

praktik. 
 

C.  Kebijakan: Kurikulum, Panduan Akademik  

D.  Petugas: Pudir I, Kaprodi, Sekprodi  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

KPS/Pudir I wajib menyusun daftar dosen yang dibina dan mata kuliah 

yang dapat diajarkan untuk diserahkan ke Ketatausahaan. Setiap 

semester, penugasan dosen diatur oleh KPS/Pudir I berdasarkan 

kebutuhan kelas dan mata kuliah yang dijadwalkan. 

 

Dosen yang ditugaskan harus sesuai dengan kualifikasi dosen per mata 

kuliah yang telah ditentukan. Dosen yang ditugaskan untuk mengajar 

dicantumkan dalam jadwal kuliah. 

 

Jumlah mata kuliah dan SKS setiap dosen dibatasi sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku, apabila terjadi penyimpangan, maka harus 

mendapat izin tertulis dari Pudir I. 

 

Selain tugas mengajar, setiap dosen dapat diberi tugas oleh KPS/Pudir 

I untuk kegiatan pengembangan Program Studi. KPS/Pudir I wajib 

melakukan evaluasi atas tugas yang diberikan kepada dosen sesuai 

dengan prosedur evaluasi pengajaran dosen. 

 

F.  Dokumen Terkait: Kurikulum, Panduan Akademik, RPKPS  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PELAKSANAAN PERKULIAHAN RUTIN 

No. Dokumen 

 

 

019/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelaksanaan perkuliahan rutin  

B.  Tujuan: Tersedia tata cara pelaksanaan perkuliahan rutin  

C.  Kebijakan: Kurikulum  

D.  Petugas: Kaprodi, Sekprodi, Dosen, Mahasiswa, CS  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

 

5 

 

Kegiatan perkuliahan dilaksanakan sesuai dengan jadwal kuliah 

semester yang telah ditentukan. Perubahan jadwal kuliah harus dengan 

sepengetahuan/persetujuan KPS/Pudir I Pembina Mata Kuliah pada 

formulir perubahan jadwal kuliah. 

Sebelum perkuliahan berjalan, setiap shiftnya, petugas absensi dan 

pengendalian wajib mempersiapkan daftar hadir mahasiswa dan buku 

daftar hadir, realisasi SAP, materi kuliah per pertemuan, dan spidol 

yang telah disediakan. Setelah selesai mengajar, dosen diminta untuk 

mengembalikan ke tempat semula. 

Setiap kali mengajar, dosen akan mengambil daftar hadir mahasiswa, 

buku daftar hadir dan realisasi SAP, materi kuliah per pertemuan, dan 

spidol yang telah disediakan. Setelah selesai mengajar, dosen diminta 

untuk mengembalikan ke tempat semula. 

Kegiatan perkuliahan di dalam kelas menjadi tanggungjawab dosen 

pengajar dan monitoring pelaksanaannya dilakukan melalui kegiatan 

verifikasi jasa dosen. 

Pengisian daftar hadir mahasiswa tidak dapat dilakukan lagi jika daftar 

hadir telah diserahkan oleh dosen kepada petugas pengendalian dosen. 

 

F.  Dokumen Terkait: Jadwal kuliah, jadwal praktik, Panduan Akademik, 

RPKPS, Inventarisasi topic kuliah, Absensi Mahasiswa, Absensi 

Dosen 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENANGANAN SAAT DOSEN BERHALANGAN HADIR 

No. Dokumen 

 

 

020/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara penanganan saat dosen berhalangan hadir di 

Akper HKJ 
 

B.  Tujuan: Tersedia tata cara penanganan apabila dosen berhalangan hadir  

C.  Kebijakan: Peraturan Kepegawaian  

D.  Petugas: Kaprodi, Sekprodi, PJMK, Sipen mata kuliah  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

 

6 

Apabila dosen berhalangan hadir dan memberitahukan ke Keuangan 

secara lisan ataupun tertulis, petugas akan mencatat pemberitahuan 

tersebut. 

Bagi dosen yang berhalangan hadir dapat menggantikan sendiri kelas 

yang dibatalkan dan menentukan jadwal kuliah pengganti setelah 

disepakati bersama antara dosen dan mahasiswa kelas yang 

bersangkutan. 

Untuk kuliah pengganti, bagian pengendalian ruang akan menentukan 

ruang kelas pengganti yang dapat digunakan oleh dosen, dan 

menyiapkan pengumuman kuliah pengganti. 

Petugas dapat menawarkan kepada dosen untuk dicarikan dosen 

pengganti yang mengajar mata kuliah yang sama pada semester 

tersebut ataupun dosen lain yang memenuhi kualifikasi yang berlaku 

dengan sepengetahuan KPS/Pudir I Pembina Mata Kuliah. 

Bagi dosen yang terlambat atau tidak hadir dan tanpa pemberitahuan, 

akan ditunggu sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Apabila sampai 

batas waktu yang ditentukan belum ada kabar, maka kelas akan 

dibatalkan sesuai dengan instruksi kerja terkait. 

Bagi dosen yang tidak hadir berturut-turut untuk kelas yang sama, 

petugas akan melaporkan kepada KPS/Pudir I Pembina Mata Kuliah 

untuk ditindaklanjuti. 

 

F.  Dokumen Terkait: Peraturan Kepegawaian, Jadwal Kuliah/Praktik  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PELAKSANAAN UJIAN 

No. Dokumen 

 

 

021/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara pelaksanaan Ujian di Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 
 

B.  Tujuan: Tersedianya aturan pelaksanaan Ujian di Akper HKJ  

C.  Kebijakan: Panduan Akademik  

D.  
Petugas: Kaprodi, Dosen, Sekprodi, Bagian Adm Akademik Akper 

HKJ 
 

E.  Prosedur  

 

1 

 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

 

 

8 

PENYUSUNAN JADWAL UJIAN 

Biro Perkuliahan membuat jadwal ujian berdasarkan hari, tanggal, 

semester dan mata kuliah. Jadwal ujian dan batas maksumum waktu 

ujian dikirim ke KPS/Pudir I untuk dikoreksi atau disetujui. 

Keuangan menggandakan jadwal ujian dan dikirim ke KPS/Pudir I dan 

bagian yang terkait dalam pelaksanaan ujian. 

Setelah Keuangan menyetujui jadwal ujian, maka daftar hadir ujian 

dan pengumuman ruang peserta ujian dapat dicetak. 

Setelah selesai penjadwalan, Keuangan melaporkan hasil proses 

penjadwalan ujian kepada KPS/Pudir I. 

Keuangan mendistribusikan jadwal pengawas ujian kepada dosen yang 

terkait. 

PERSIAPAN SOAL UJIAN. 

Setelah mendapatkan jadwal ujian dari Keuangan, KPS/Pudir I 

mengadakan rapat pembuatan soal bersama dengan dosen yang 

mengajar sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. 

Dua minggu sebelum hari pertama ujian berlangsung, KPS/Pudir I 

Pembina Mata Kuliah sudah harus mengirimkan soal kepada bagian 

penggandaan dengan mencantumkan keterangan soal yang lengkap. 

Laporan soal yang terlambat masuk, dibuat oleh KPS/Pudir I untuk 

didistribusikan ke Pudir I sebagai Persiapan Administrasi Ujian. 

Dua minggu sebelum ujian berlangsung, Biro Perkuliahan menyiapkan 

formulir dan berkas yang diperlukan untuk persiapan ujian sesuai 

instruksi kerja terkait. 
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9 

 

 

 

 

10 

 

 

11 

 

 

 

12 

 

 

13 

 

 

14 

 

15 

 

Sehari sebelum ujian dilaksanakan Keuangan harus melakukan 

pemeriksaan kesiapan administrasi ujian, jika ada ketidaksiapan yang 

berhubungan dengan fasilitas akan dilaporkan kepada pengelola 

gedung dan jika terjadi ketidaksiapan dalam hal soal ujian, akan 

dilaporkan kepada KPS/Pudir I terkait. 

Laporan lengkap persiapan ujian dikirim oleh Biro Perkuliahan kepada 

KPS/Pudir I dan Pudir I. 

 

PELAKSANAAN UJIAN 

Paling lambat 1 (satu) hari sebelum ujian, Biro Perkuliahan menerima 

jadwal ujian, jadwal dosen pengawas untuk ditempelkan pada papan 

pengumuman di ruang dosen. 

Soal ujian beserta berkas jawaban diterima oleh dosen pengawas oleh 

Keuangan dari bagian penggandaan dalam keadaan tertutup sesuai 

jadwal ujian yang ada. 

Jika masih ada dosen pengawas ujian yang belum datang, petugas piket 

harus mengonfirmasikan kehadiran dosen pengawas dan mencari 

penggantinya apabila dosen pengawas tidak datang. 

Petugas piket penyusun berkas ujian dan berkas lain yang harus diisi 

oleh pengawas ujian. 

Jika ada ralat soal, diumumkan dan diusahakan paling lambat 30 menit 

setelah ujian berlangsung kepada peserta ujian. Ralat soal harus berasal 

dan dosen yang mengajar mata kuliah yang bersangkutan pada 

semester berjalan, atau dan KPS/Pudir I terkait. Ralat soal diserahkan 

kepada dosen yang mengajar mata kuliah tersebut pada saat 

penyerahan lembar jawaban ujian. Master ralat soal diarsipkan oleh 

biro perkuliahan dan diserahkan kepada KPS/Pudir I setelah ujian 

berlangsung. 

 

16 

 

 

 

 

17 

 

 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

 

19 

20 

Jika ada mahasiswa yang melakukan kecurangan, setelah selesai ujian, 

dosen pengawas menyerahkan berkas ujian dan berita acara kepada 

Keuangan untuk kemudian diarsipkan dan dilaporkan ke Program 

Studi. Sanksi akademik untuk mahasiswa yang melakukan kecurangan 

diberikan sesuai dengan tata tertib yang berlaku. 

Semua berkas ujian yang telah dilaksanakan dikumpulkan oleh dosen 

pengawas dan diserahkan kepada dosen yang bersangkutan (jika dosen 

tersebut hadir) dengan memberikan tanda terima. Berkas ujian bagi 

dosen yang tidak hadir pada saat ujian, diserahkan oleh petugas piket 

kepada Biro Perkuliahan untuk diserahkan kepada dosen yang datang 

mengambil di luar jadwal ujian mata kuliah yang bersangkutan. 

Satu salinan berita acara, daftar hadir mahasiswa diserahkan kepada 

Keuangan untuk monitoring nilai dan laporan kehadiran dosen 

pengawas dikirimkan kepada bagian honor untuk pengolahan honor 

dosen mengawas ujian. Pada akhir periode ujian, Keuangan 

melaporkan hasil proses pelaksanaan ujian kepada Pudir I dan 

KPS/Pudir I. 

PENGAWASAN UJIAN 

Pengawas ujian hadir 30 (tiga puluh) menit sebelum ujian berlangsung. 

Pengawas ujian mempersiapkan berkas ujian yaitu: 

 Daftar Hadir Mahasiswa rangkap 2 (dua), perhatikan jika ada 

daftar Hadir untuk ujian pindah shift, ujian negara, ujian khusus 
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dll. 

 Dua lembar Berita Acara Ujian. 

 Satu lembar Daftar Ketidakhadiran Mahasiswa. 

 Amplop Berkas Karya Ujian. 

 Ambil Soal Ujian di ruang Keuangan. 

 Buku Ujian bila ada. 
 

21 

 

 

22 

 

23 

24 

 

 

25 

 

26 

Petugas piket memeriksa kelengkapan kehadiran dosen pengawas di 

masing-masing ruangan ujian dan mencari dosen pengawas pengganti 

jika ada dosen pengawas yang tidak hadir. 

Petugas piket membunyikan bel 5 (lima) menit sebelum ujian dimulai 

sebagai tanda bahwa pengawas harus menuju ke ruangan ujian. 

Jika ada ralat soal ujian, umumkan melalui sound system. 

Setelah 35 (tiga puluh lima) menit ujian berlangsung, petugas piket 

akan keliling ke ruang ujian untuk mengambil berkas ujian yang telah 

diisi dosen pengawas ujian. 

Petugas piket mencatat ke Buku Dosen Pengawas yang berhalangan 

hadir. 

Petugas piket mengumpulkan berkas ujian dari dosen pengawas ujian. 
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Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENGOLAHAN NILAI 

No. Dokumen 

 

 

022/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara mengolah nilai mahasiswa oleh dosen terkait  

B.  Tujuan: Tersedia nilai hasil olahan dosen terkait  

C.  Kebijakan: Panduan akademik  

D.  Petugas: Dosen terkait, Sekpro  

E.  Prosedur  

 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

5 

 

 

 

6 

 

7 

 

 

8 

PENERIMAAN NILAI DARI DOSEN 

Keuangan bertanggungjawab untuk melakukan pencetakan blanko 

Nilai Tugas maksimal 3 (tiga) minggu setelah perkuliahan dimulai 

pada setiap semesternya. Blanko nilai tersebut didistribusikan ke 

dosen. 

Keuangan menerima rekap nilai tugas, mid semester ataupun nilai 

akhir semester yang telah berisi data nilai dan dosen, kemudian 

memeriksa kelengkapan data nilai yang tercetak direkap nilai dan 

memberikan tanda terima.  

Jika rekap nilai yang telah berisi nilai tidak diterima sesuai dengan 

jadwal di atas, maka Keuangan melaporkannya ke KPS/Pudir I 

Pembina untuk ditindaklanjuti. 

Apabila kegiatan penilaian di atas harus dialihkan ke dosen lain maka 

Ketua Keuangan melakukan koordinasi dengan KPS/Pudir I Pembina 

Mata Kuliah dalam menentukan dosen mana yang akan dipilih. 

Keuangan melaporkan ke Pudir I serta ke KPS/Pudir I Pembina Mata 

Kuliah tentang realisasi pengembangan nilai dan dosen, keterlambatan 

nilai, rekap keterlambatan nilai dan ketepatan memasukan nilai. 

Pudir I melakukan analisis dan laporan yang diberikan untuk 

melakukan tindakan perbaikan dan pencegahan. 

 

MONITORING DAN PROSES NILAI   

Biro Perkuliahan bertanggung jawab atas seluruh perencanaan serta 

kegiatan monitoring dan proses nilai dan dosen. 
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Setelah menerima nilai dari dosen, Biro Perkuliahan melakukan 

koordinasi dengan KPS/Pudir I atas penilaian yang diberikan. Jika 

terjadi ketidaksesuaian KPS/Pudir I mengkoordinasikannya dengan 

KPS/Pudir I Pembina Mata Kuliah untuk menentukan tindakan 

perbaikan apa yang harus dilakukan. Setelah nilai dari dosen 

diverifikasi oleh KPS/Pudir I masing-masing,Keuangan melakukan 

pencetakan daftar mata kuliah yang akan diumumkan kepada 

mahasiswa. 

 

F.  
Dokumen Terkait: Panduan akademik, kurikulum, Format Nilai, 

RPKPS 
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YUDISIUM KELULUSAN 

No. Dokumen 

 

 

023/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 
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Prosedur 
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Tanggal Terbit 

 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelaksanaan Yudisium di Akper HKJ  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara pelaksanaan Yudisium di Akper HKJ  

C.  Kebijakan: Panduan pengolahan nilai mahasiswa  

D.  Petugas: Dosen, Adm Akademik, Sekpro, Kaprodi  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keuangan bertanggungjawab atas terselenggaranya Rapat Yudisium 

untuk menentukan mahasiswa yang berhak atau tidak berhak wisuda 

pada suatu periode wisuda. 

 

Rapat Yudisium dilakukan paling lambat 6 (enam) minggu sebelum 

acara wisuda. Sebelum Rapat Yudisium diselenggarakan, UPT Puskom 

akan mengirimkan data tentang mahasiswa yang layak/tidak layak 

wisuda beserta transkrip nilainya kepada Ketua Keuangan untuk 

divalidasi. Setelah hasilnya benar, UPT Puskom mencetak Laporan 

Mahasiswa yang Berhak Wisuda dan Mahasiswa yang Tidak Berhak 

Wisuda per Program Studi dan jenjang studi beserta data pendukung 

tentang alasan mahasiswa tidak berhak wisuda. Laporan-laporan 

diberikan ke KetuaKeuangan untuk diperiksa kelengkapannya, 

kemudian digandakan dan dibagikan pada saat Rapat Yudisium. 

 

Semua bahan yang dibagikan pada saat Rapat Yudisium akan dipelajari 

oleh Pudir I, KPS/Pudir I, dan Sekretaris Program Studi. Jika daftar 

mahasiswa yang berhak wisuda sudah benar, maka KPS/Pudir I dan 

Pudir I akan menandatangani daftar tersebut sebagai bukti 

persetujuannya. Untuk daftar mahasiswa yang tidak berhak wisuda, 

KPS/Pudir I akan memberikan keputusan yang harus diambil 

sehubungan dengan kasus per mahasiswa, kemudian menandatangani 

daftar yang telah diperjelas dengan keputusan-keputusan tersebut. 

 

Pudir I dan KPS/Pudir I bertanggung jawab penuh atas penentuan 
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4 

 

 

 

 

5 

berhak atau tidak berhak seorang mahasiswa untuk diwisuda pada 

suatu periode wisuda. Keputusan yang diambil harus jelas dan detail 

yang menyangkut tindakan, waktu dan personil yang bertanggung 

jawab untuk dilaksanakan. 

 

Ketua Keuangan melakukan monitoring dalam menjalankan semua 

keputusan KPS/Pudir I. 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

8 

Setelah semua keputusan yang berkaitan dengan Daftar Mahasiswa 

yang Tidak Layak Wisuda diproses, maka hasil akhir akan diberikan ke 

UPT Puskom untuk proses selanjutnya. 

 

Berdasarkan daftar mahasiswa yang berhak wisuda tersebut, Keuangan 

akan mencetak pengumuman Mahasiswa Layak dan Tidak Layak 

Wisuda. Pengumuman tersebut diberikan ke Ketatausahaan untuk 

ditempelkan di papan pengumuman. Data ini juga diperlukan untuk 

pembuatan ijazah sesuai prosedur pencetakan ijazah dan transkrip 

akhir. 

 

Rekapitulasi mahasiswa yang berhak dan tidak berhak diwisuda dan 

laporan kuliah tepat waktu disusun oleh UPT Puskom dan dikirim 

kepada Keuangan untuk disampaikan kepada Direktur, Pudir I, 

KPS/Pudir I dan SPM. 

 

F.  Dokumen Terkait: Tabulasi nila, Berita acara yudisium, SK hasil 

Yudisium, Panduan Akademik 

 

‘ 
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PEMBUATAN TRANSKRIP NILAI 

No. Dokumen 
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Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 
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Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pembuatan Transkrip nilai lulusan Akper HKJ  

B.  Tujuan: Tersedianya transkrip nilai lulusan Akper HKJ  

C.  Kebijakan: SK Yudisium  

D.  Petugas: Direktur, Pudir I, Kaprodi, Sekprodi, Adm Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

2 

 

3 

 

 

 

 

4 

 

5 

 

 

6 

 

 

 

 

7 

 

 

8 

Bagian Biro Administrasi Akademik (SUBBAG ADM AKADEMIK) 

meng-copydatabase transkrip nilai dari program studi. 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK kemudian mencetak draft putih 

transkrip nilai calon wisudawan untuk diperiksa. 

BagianSUBBAG ADM AKADEMIK akan melakukan pengecekan 

data transkrip berdasarkan berkas transkrip yang dikirim program 

studi. Apabila terdapat kejanggalan antara cetak SUBBAG ADM 

AKADEMIK dengan cetak program studi, maka berkas akan dikirim 

ke program studi untuk diklarifikasi. 

Program studi melakukan klarifikasi data transkrip nilai calon 

wisudawan. 

Program studi memperbaiki database transkrip nilai dan mencetak 

ulang draft transkrip nilai. Kemudian mengirimkannya ke bagian 

SUBBAG ADM AKADEMIK. 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK menerima draft transkrip nilai 

hasil perbaikan program studi. Kemudian mencetak transkrip nilai asli 

sebanyak 3 (tiga) lembar, 1 (satu) lembar untuk calon alumni, 1 (satu) 

lembar arsip SUBBAG ADM AKADEMIK, dan 1 (satu) lembar arsip 

program studi. 

Transkrip nilai kemudian diparaf oleh Kepala Bagian SUBBAG ADM 

AKADEMIK dan kemudian dikirim ke Pudir I Bidang Akademik 

untuk ditandatangani. 

Transkrip nilai yang sudah ditandatangani Pudir I Bidang Akademik 

kemudian didistribusikan ke calon wisudawan, Bagian SUBBAG 
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ADM AKADEMIK dan program studi untuk diarsipkan. 

F.  Dokumen Terkait: Tabulasi Nilai, Panduan Akademik, KHS  
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PENYUSUNAN KTI/TUGAS AKHIR 

No. Dokumen 

 

 

025/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara penyusunan Tugas Akhir (KTI)  

B.  
Tujuan: Tersedia aturan penyusunan KTI sehingga mahasiswa dapat 

menyelesaikan KTI dengan baik dan benar 
 

C.  Kebijakan: Panduan penulisan KTI  

D.  
Petugas: Kaprodi, Sekprodi, Koordinator KTI, Dosen Pembimbing dan 

Penguji KTI 
 

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

 

5 

 

 

 

6 

Mahasiswa yang telah memiliki program KTI/Tugas Akhir (TA), 

menyusun proposal atas bimbingan dosen yang telah ditetapkan 

melalui SK Pudir I. 

 

Mahasiswa mengikuti seminar proposal atas persetujuan Tim Penguji 

Sidang Sarjana. 

 

Dosen Pembimbing harus mengetahui kemampuan mahasiswa, 

sehingga dosen pembimbing bersama dengan mahasiswa dapat 

menetapkan cakupan isi KTI/TA. 

 

Dosen Pembimbing bertanggungjawab mengenai kelayakan isi, 

sistematika penulisan, format penulisan, dan lain-lain menyangkut 

KTI/Tugas Akhir tersebut. Dalam pelaksanaan bimbingan KTI/tugas 

akhir, dosen pembimbing membagi tugas. 

 

Dosen pembimbing bersama dengan mahasiswa membuat Jadwal 

Bimbingan secara teratur minimal sekali seminggu dan dicatat dalam 

Kartu Bimbingan KTI/TA oleh masing-masing pembimbing. 

 

Mahasiswa yang telah memiliki program KTI/TA lebih dari dua 

semester, tetapi belum rampung; maka Pembimbing dan KPS/Pudir I 

perlu membuat evaluasi untuk mempertimbangkan rekomendasi: (1) 

mengingatkan mahasiswa yang bersangkutan, (2) melakukan 

pembimbingan intensif, atau (3) mengganti topik/pembimbing sebagai 
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usaha terakhir. 

F.  Dokumen Terkait: Panduan KTI, Kurikulum, Panduan Akademik, SK 

Pembimbing dan Penguji KTI 
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PELAKSANAAN SEMINAR KTI 

No. Dokumen 
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Revisi ke-1 Halaman 
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Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelaksanaan seminar KTI  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara pelaksanaan Seminar KTI  

C.  Kebijakan: Pedoman KTI  

D.  Petugas: Kaprodi, Sekprodi, Dosen Penguji, Adm Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

3 

 

4 

 

 

5 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

8 

9 

10 

 

11 

 

Pembimbing memberikan surat persetujuan pelaksanaan seminar, yang 

berisi tentang telah selesainya proses pembimbingan materi KTI 

kepada koordinator seminar dalam hal ini KPS/Pudir I. 

Setelah menerima surat tersebut, Koordinator Prodi mengatur jadwal 

seminar dan surat tersebut menjadi arsip koordinator seminar. 

Seminar KTI yang dilaksanakan pada hari sabtu, perlu pemberitahuan 

kepada dosen pembimbing. 

Apabila seminar dilaksanakan selain hari sabtu, maka koordinator 

seminar meminta konfirmasi kesediaan membanding dan jadwal 

seminar kepada semua tim pembanding. 

Koordinator memberikan konfirmasi jadwal seminar KTI kepada tim 

pembanding. 

Koordinator membuat undangan seminar KTI dan disampaikan kepada 

seluruh pembanding paling lambat 3 hari sebelum seminar KTI, jika 

tidak, dosen pembanding berhak menolak atas pelaksanaan seminar 

KTI. 

Kemudian pada jadwal yang ditentukan, mahasiswa yang bersangkutan 

mempersiapkan perlengkapan seminar yang diperlukan, yaitu map 

berkas seminar, buku berita acara seminar, dan piranti lainnya. 

Sekretaris seminar memeriksa kelengkapan administrasi seminar KTI. 

Setiap pembanding diberikan waku maksimum 15 menit. 

Semua acara seminar KTI harus diumumkan di papan tulis oleh 

koordinator seminar, agar dapat diketahui susunan pembandingnya. 

Setiap dosen pembanding seminar, dalam waktu yang bersamaan 

hanya boleh membanding secara paralel maksimum 2 mahasiswa. 
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12 Hasil seminar KTI diumumkan oleh koordinator seminar. 

 

F.  Dokumen Terkait: Panduan KTI, SK Pembimbing dan Penguji KTI  
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PENUNJUKAN DOSEN PENGUJI 

No. Dokumen 

 

 

027/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara penetapan dosen penguji KTI  

B.  Tujuan: Tersedianya aturan penetapan dosen penguji KTI  

C.  
Kebijakan: UU no 14 tahun 2005, UU No 12 tahun 2012, 

Permenristekdikti No 44 tahun 2016 
 

D.  Petugas: Direktur, Pudir I, Kaprodi, Sekprodi, Kasubbag TU  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

6 

 

 

 

 

7 

 

 

8 

 

Penguji terdiri dari 4 (empat) orang dosen, teridiri dari 2 dosen 

pembimbing (penguji exofficio), dan 2 orang dosen lainnya. 

 

Susunan penguji terdiri atas, 1(satu) orang Direktur, 1 (satu) orang 

Sekretaris, dan 2 (dua) orang anggota penguji. 

 

Direktur penguji diambil dari dosen pembimbing 1 dan Sekretaris 

penguji adalah dosen Pembimbing 2. 

 

Dosen penguji minimal sudah S2 dalam bidang ilmu yang sesuai 

dengan yang diuji. 

 

Mahasiswa dengan membawa rencana jadwal KTI-nya, menghadap 

KPS/Pudir I mahasiswa yang bersangkutan. 

 

KPS/Pudir I membuat usulan susunan pembimbing dan penguji, dibuat 

rangkap 6 (enam), yang terdiri atas 4 (empat) lembar masing-masing 

untuk para penguji, 1 (satu) lembar untuk mahasiswa yang 

bersangkutan, dan 1 (satu) lembar untuk arsip program studi. 

 

KPS/Pudir I mengusulkan tim penguji kepada Pembantu Direktur I 

untuk diterbitkan SK Penguji. 

 

Program Studi mengadministrasikan dalam buku daftar pembimbing 

dan penguji. 
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9 

 

 

 

10 

 

11 

 

Secara periodik, program studi membuat daftar penguji dan 

pembimbing dan ditempel di papan pengumuman, agar dapat diketahui 

oleh mahasiswa dan dosen. 

 

Mahasiswa mengambil SK Penguji di bagian akademik. 

 

Setiap dosen yang berhak menguji, maksimum menguji 10 orang 

mahasiswa dalam setiap semesternya. 

 

F.  

Dokumen Terkait: UU no 14 tahun 2005, UU No 12 tahun 2012, 

Permenristekdikti No 44 tahun 2016, SK Dosen Pembimbing dan 

Penguji KTI 
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PELAKSANAAN WISUDA 

No. Dokumen 

 

 

028/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelaksanaan Wisuda lulusan Akper HKJ  

B.  Tujuan: Tersedianya  tata cara pelaksanaan wisuda lulusan Akper HKJ  

C.  Kebijakan: SK panitia wisuda  

D.  Petugas: Panitia Wisuda  

E.  Prosedur  

 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

6 

 

7 

 

 

 

8 

PERSIAPAN ADMINISTRASI WISUDA 

Panitia mengumumkan jadwal wisuda dan persyaratan yang harus 

dilengkapi oleh calon wisudawan. 

 

Calon wisudawan mendaftar ke bagian pendaftaran wisuda dengan 

menunjukkan bukti pembayaran uang wisuda dari bagian keuangan 

dan kelengkapan lain sesuai pengumuman. 

 

Panitia melakukan validasi calon wisudawan, jika persyaratan belum 

lengkap maka panitia akan memanggil calon wisudawan untuk 

keperluan pembuatan buku wisuda. 

 

Panitia memasukkan biodata calon wisudawan untuk keperluan 

pembuatan buku wisuda. 

 

Panitia megelompokkan data calon wisudawan sesuai dengan program 

studi masing-masing. 

 

Panitia melaporkan data calon wisudawan ke Kopertis. 

 

Panitia membagikan undangan dan pakaian wisuda (toga) kepada calon 

wisudawan. 

 

PELAKSANAAN UPACARA WISUDA 

Panitia mempersiapkan tempat untuk gladi resik dan acara wisuda, 
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9 

 

10 

11 

 

membuat spanduk, nama-nama prosesi, penomoran tempat duduk 

untuk wisudawan, sound system dan fasilitas lain yang berkaiatan 

dengan acara wisuda. 

Mempersiapkan piagam serta cendramata untuk lulusan terbaik dan 

undangan khusus (kopertis, instansi terkait dan rekanan, serta mitra). 

Sehari sebelum acara wisuda, dilaksanakan gladi resik. 

Pada saat hari pelaksanaan wisuda, panitia mengecek ruangan dan 

tempat duduk (wisudawan, orang tua wisudawan, para undangan dan 

prosesi). 

12 

 

13 

Panitia menerima wisudawan, orang tua wisudawan dan para undangan 

serta mempersilakan duduk pada tempat yang telah dipersiapkan. 

Acara dimulai dari pembukaan oleh Ketua Senat Akademi hingga 

ditutup dengan doa. 

 

F.  Dokumen Terkait: SK lulusan, SK Panitia Wisuda  
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PELAKSANAAN SIDANG KTI 

No. Dokumen 
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04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

Egeria Dorina Sitorus, 

S.Kep.M.Kes 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelaksanaan sidang KTI  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara pelaksanaan siding KTI  

C.  Kebijakan: Panduan KTI, Kurikulum, CP, Panduan Akademik  

D.  
Petugas: Kaprodi, Sekrodi, Dosen Penguji dan Pembimbing, Adm 

Akademik 
 

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

 

Pembimbing memberikan surat persetujuan pelaksanaan sidang, yang 

berisi tentang telah selesainya proses pembimbingan materi KTI 

kepada koordinator ujian adalah hal ini KPS/Pudir I. 

 

Setelah menerima surat tersebut, koordinator mengatur jadwal sidang 

dan surat tersebut menjadi arsip koordinator sidang KTI. 

 

Sidang yang dilaksanakan pada hari sabtu, perlu pemberitahuan kepada 

dosen penguji. 

 

Apabila sidang dilaksanakan selain hari sabtu, maka koordinator 

sidang meminta konfirmasi kesediaan menguji dan jadwal sidang 

kepada semua tim penguji. 

 

Koordinator memberikan konfirmasi jadwal sidang kepada Ketua Tim 

penguji. 

 

Koordinator membuat undangan sidang dan disampaikan kepada 

seluruh penguji paling lambat 3 hari sebelum sidang, jika tidak, dosen 

penguji berhak menolak atas pelaksanaan sidang. 

 

Kemudian pada jadwal yang ditentukan, mahasiswa yang bersangkutan 

mempersiapkan perlengkapan sidang yang diberikan, yaitu map berkas 

sidang, buku berita acara sidang, dan piranti lainnya. 
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8 

 

 

9 

 

10 

 

11 

Sebelum sidang KTIdimulai, tim penguji meminta informasi tentang 

kondisi mahasiswa kepada pembimbingnya. 

 

Sekretaris bidang memeriksa kelengkapan administrasi sidang KTI. 

 

Direktur penguji memberitahukan kepada mahasiswa yang akan diuji 

tentang tata tertib sidang dalam ruangan sidang. 

Dosen penguji KTI, yang kebetulan dalam waktu bersamaan harus 

menghadiri seminar proposal, maka sidang KTI-nya ditunda sampai 

seminar selesai. 

12 

 

13 

 

 

14 

 

 

15 

 

16 

Setiap penguji diberikan waktu menguji maksimum 15 menit. 

 

Semua acara sidang KTI harus diumumkan di papan tulis oleh 

koordinator sidang, agar dapat diketahui susunan pengujinya. 

 

Setiap dosen penguji, dalam waktu yang bersamaan hanya boleh 

menguji secara paralel maksimum 2 mahasiswa. 

 

Hasil sidang KTI diumumkan oleh koordinator ujian. 

 

Satu lembar hasil sidang KTI diarsipkan di program studi yang 

bersangkutan. 

 

F.  Dokumen Terkait: SK Pembimbing dan Penguji Sidang KTI, Panduan 

KTI, KTI 
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PENERBITAN IJAZAH 

No. Dokumen 

 

 

030/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara penerbitan Ijazah lulusan Akper HKJ  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara penerbitan ijazah lulusan Akper HKJ  

C.  Kebijakan: Pedoman Penulisan Ijazah  

D.  Petugas: Kasubbag Adm Akademik, Pudir I, Direktur  

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

8 

Subbag Administrasi Akademik memasukkan data berkas ijazah 

mahasiswa ke komputer berdasarkan ijazah SLTA dan bukti 

pembayaran SPP terakhir. 

 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK kemudian mencetak draft putih 

ijazah calon wisudawan untuk diperiksa. 

 

Apabila terdapat kejanggalan data ijazah, maka Bagian SUBBAG 

ADM AKADEMIK menghubungi program studi untuk memanggil 

calon wisudawan yang bersangkutan. 

 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK menempelkan pengumuman 

pemanggilan mahasiswa yang bermasalah dalam hal data ijazahnya. 

 

Calon wisudawan memberikan data perbaikan sesuai kekurangan data 

ijazah. 

 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK menerima berkas perbaikan dari 

calon wisudawan dan digunakan untuk memperbaiki file data ijazah, 

kemudian memasukkan nomor ijazah (beserta nomor seri ijazah). 

 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK mencetak ijazah asli dan 

kemudian menempelkan foto calon wisudawan. 

 

Berkas ijazah diserahkan ke bagian Akademik untuk ditandatangani 
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9 

 

 

10 

 

 

 

11 

oleh Pembantu Direktur I Bidang Akademik. 

 

Pudir I menandatangani ijazah wisudawan dan mengembalikannya ke 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK. 

 

Bagian SUBBAG ADM AKADEMIK menerima berkas ijazah yag 

sudah ditandatangani Pudir I dan kemudian mengirimkannya ke 

Direktur Akper Husada Karya Jaya untuk penandatanganan. 

 

Direktur menandatangani berkas ijazah wisudawan. 

 

12 

 

 

13 

Berkas ijazah yang sudah selesai proses penandatanganan kemudian 

dilakukan scanning sebagai backup/arsip ijazah dalam bentuk file. 

 

Kemudian file ijazah hasil scanning dicetak 1 (satu) lembar sebagai 

arsip serta disimpan ke dalam CD. 

 

F.  Dokumen Terkait: Blanko Ijazah, SK Kelulusan, Panduan penulisan 

Ijazah 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

LEGALISIR TRANSKRIP NILAI DAN IJAZAH 

No. Dokumen 

 

 

031/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelaksanaan legalisir Ijazah, Transkrip nilai dll  

B.  
Tujuan: Tersedianya aturan pelaksanaan legalisir Ijazah, Transkrip 

nilai dll di Akper HKJ 
 

C.  Kebijakan: SOP Legalisir  

D.  
Petugas: Kasubbag TU, Kasubbag Adm Akademik, direktur, Bagian 

Keuangan 
 

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

3 

 

 

 

4 

 

5 

 

6 

 

 

7 

 

Alumni Akper Husada Karya Jaya menyerahkan transkrip nilai dan 

ijazah asli yang akan diperbanyak atau menyerahkan berkas fotocopy 

dengan menunjukkan berkas aslike program studi. 

Alumni membayar sejumlah uang perbanyakan sesuai jumlah 

permintaan. 

Program studi menerima transkrip nilai dan ijazah asli (atau fotocopy 

yang sudah disahkan sesuai aslinya oleh Bagian SUBBAG ADM 

AKADEMIK) dari alumni. Kemudian mencatat dan mengarsipkan data 

perbanyakan transkrip nilai dan ijazah alumni. 

Program studi kemudian memperbanyak transkrip nilai dan ijazah 

sesuai permintaan alumni. 

Transkrip nilai dan ijazah perbanyakan kemudian dicek dan diparaf 

oleh kepala bagian SUBBAG ADM AKADEMIK. 

Transkrip nilai dan ijazah perbanyakan yang sudah diparaf, kemudian 

dikirim ke Pembantu Direktur I Bidang Akademik untuk 

ditandatangani. 

Transkrip nilai dan ijazah perbanyakan yang sudah ditandatangani 

kembali ke bagian SUBBAG ADM AKADEMIK dan siap untuk 

diambil oleh alumni yang membutuhkan. 

 

F.  Dokumen Terkait: Ijazah, Transkrip nilai, dokumen lainnya yang akan 

dilegalisir, buku rekapitulasi lagalisir 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

CUTI MAHASISWA 

No. Dokumen 

 

 

032/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pemberian cuti mahasiswa  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara pemberian cuti bagi mahasiswa  

C.  Kebijakan: Panduan Akademik  

D.  Petugas: Kaprodi, Sekprodi, Kasubbag Adm Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

6 

 

7 

Mahasiswa Yang ingin mengambil cuti akademik harus membuat surat 

permohonan cuti akademik yang ditujukan kepada KPS/Pudir I. 

 

KPS/Pudir I memeriksa berkas surat permohonan cuti akademik 

mahasiswa yang bersangkutan dan kemudian menyerahkan berkas cuti 

akademik tersebut kepada Pudir I Bidang Akademik. 

 

KPS/Pudir I membuat draft SK cuti akademik mahasiswa yang 

bersangkutan dan menyerahkan draft SK cuti tersebut kepada pimpinan 

(Pudir I Bidang Akademik). 

 

Pudir I Bidang Akademik menerima draft SK cuti akademik untuk 

diperiksa, disyahkan, dan ditandatangani. 

 

KPS/Pudir I menerima SK cuti akademik yang sudah ditandatangani 

oleh Pudir I Bidang Akademik. 

 

Mengirimkan SK ke mahasiswa yang bersangkutan. 

 

Mengarsipkan SK cuti akademik. 

 

F.  Dokumen Terkait: Panduan Akademik, permohonan cuti mahasiswa, 

SK/Surat Cuti mahasiswa 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

DROP OUT DAN PENGUNDURAN DIRI MAHASISWA 

No. Dokumen 

 

 

033/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara pelaksanaan DO dan pemberian jawaban 

pengunduran diri mahasiswa 
 

B.  
Tujuan: Tersedia tata cara pelaksanaan DO dan pemberian jawaban 

pengunduran diri mahasiswa dari Akper HKJ 
 

C.  
Kebijakan: Panduan Akademik, Kode Etik Sivitas Akademika Akper 

HKJ 
 

D.  
Petugas: Direktur, Pudir I, Senat Akademi, Kaprodi, Sekprodi, 

Kasubbag Adm. Akademik 
 

E.  Prosedur  

1 

 

 

 

2 

 

 

3 

 

4 

 

 

5 

Mahasiswa mengajukan suratpengunduran diri kepada pimpinan (Pudir 

I atau Direktur) sedangkan untuk drop-outKPS/Pudir Ilah yang 

mengajukan draft drop-out mahasiswa kepada pimpinan. 

 

Pimpinan menerima, mempelajari, memeriksa, dan mengesahkan surat 

pengunduran diri ataupun draftdrop-out. 

 

Pimpinan menandatangani SK drop-out atau pengunduran diri. 

 

Mahasiswa menerima SK drop-out atau pengunduran diri yang sudah 

ditandatangani Pimpinan. 

 

Mengarsipkan dokumen SK drop-out atau pengunduran diri. 

 

F.  Dokumen Terkait: Panduan Akademik, Kode Etik Sivitas Akademika, 

dokumen terkait DO/Pengunduran diri mahasiswa 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENERBITAN SURAT KETERANGAN KEPADA 

MAHASISWA 

No. Dokumen 

 

 

034/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara penerbitan surat keterangan yang diperlukan 

mahasiswa 
 

B.  
Tujuan: Tersedianya tata cara penerbitan surat keterangan yang 

diperlukan mahasiswa 
 

C.  Kebijakan: Ketatausahaan  

D.  Petugas: Direktur, Kasubbag TU  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

4 

Surat-surat keteragan untuk mahasiswa mempunyai format baku dan 

dibedakan menurut jenis dan peruntukannya. Format tersebut 

ditetapkan oleh program studi. 

 

Surat Keterangan untuk mahasiswa ditandatangani oleh KPS/Pudir I 

setelah disposisi oleh Sekretaris Program Studi. 

 

Semua surat keterangan yang dikeluarkan oleh program studi harus 

terdokumentasi (diarsipkan) bersama surat permintaan mahasiswa. 

Format formulir permintaan surat keterangan disediakan Sekretaris 

Program Studi. 

 

Dalam pelayanan pemberian surat keterangan kepada mahasiswa harus 

ramah, sopan, menganut pelayanan optimal, transparans, efektif dan 

efisien. 

 

F.  Dokumen Terkait: Surat Keterangan, Ekspedisi surat keluar  
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PERPINDAHAN MAHASISWA ANTAR PERGURUAN 

TINGGI 

No. Dokumen 

 

 

035/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara mahasiswa transfer dari perguruan tinggi lain ke 

Akper HKJ 
 

B.  
Tujuan: Tersedianya tata cara mahasiswa transfer dari perguruan tinggi 

lain ke Akper HKJ 
 

C.  Kebijakan: Panduan Akademi  

D.  Petugas: Direktur, Pudir I, Kaprodi, Kasubbag Adm. Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

4 

 

5 

 

 

6 

 

7 

 

Mahasiswa mengajukan surat permohonan perpindahan antar 

perguruan tinggi ke KPS/Pudir I yang disertai materai Rp. 6.000,- 

 

Memeriksa seluruh persyaratan pindah sesuai dengan ketentuan yang 

telah ditetapkan. 

 

KPS/Pudir I membuat draft SK pindah. 

 

KPS/Pudir I menyampaikan draft SK pindah kepada Pimpinan (Pudir I 

atau Direktur). 

 

Pimpinan menerima, mempelajari, memeriksa, dan mengesahkan draft 

SK pindah dan menandatanganinya. 

 

Mahasiswa menerima SK pindah yang sudah ditandatangani Pimpinan. 

 

Mengarsipkan dokumen SK pindah. 

 

F.  Dokumen Terkait: Surat pindah, SK mahasiswa transfer, panduan 

akademik, KHS dari perguruan tinggi asal 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PEMBUATAN DAFTAR HADIR DOSEN 

No. Dokumen 

 

 

036/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 
 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  
Pengertian: Tata cara pembuatan daftar hadir dosen pengajar di Akper 

HKJ 
 

B.  
Tujuan: Tersedianya tata cara pembuatan daftar hadir dosen pengajar 

di Akper HKJ 
 

C.  Kebijakan: Panduan Akademik  

D.  Petugas: Kasubbag Adm. Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

Mencetak roster mata kuliah perhari maupun perjam, untuk selanjutnya 

dibuat ke dalam daftar hadir harian. 

 

Melakukan pemeriksaan terhadap dosen dan laboratorium yang 

digunakan sesuai hari dan jam mengajarnya, dan selanjutnya dibuat ke 

dalam daftar hadir harian. 

 

Mencetak daftar hadir harian yang sudah baku/tetap bagi dosen. 

 

F.  Dokumen Terkait: Daftar hadir dosen pengajar, Panduan Akademik, 

RPKPS, Jadwal belajar, Daftar dosen pengampu mata kuliah dan tim 

pengajar 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENCETAKAN KARTU UJIAN 

No. Dokumen 

 

 

037/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pencetakan kartu ujian mahasiswa  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara pencetakan kartu ujian mahasiswa  

C.  Kebijakan: Panduan Akademik  

D.  Petugas: Bagian keuangan, Kasubbag Adm. Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

5 

 

 

6 

 

 

7 

 

8 

Melakukan input data kehadiran mahasiswa. 

 

Verifikasi kartu ujian. 

 

Validasi stempel akademik dan stempel tandatangan Direktur Program 

Pendidikan yang bersangkutan. 

 

Mencetak/printout Kartu Ujian. 

 

Melakukan penghitungan/rekapitulasi jumlah ketidakhadiran/absen 

mahasiswa. 

 

Memberi tanda terhadap mata kuliah yang gagal bagi mahasiswa 

dengan cara mewarnai (highlight) bagi mata kuliah yang gagal. 

 

Melakukan pemeriksaan terhadap kartu ujian yang telah dicetak. 

 

Menyerahkan kartu ujian yang sudah benar kepada bagian keuangan 

 

F.  Dokumen Terkait: Kartu ujian, panduan akademik, Panduan Adm. 

Umum dan keuangan 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PELAYANAN DOKUMEN UJIAN 

No. Dokumen 

 

 

038/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pelayanan dokumen ujian mahasiswa  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara pelayanan dokumen ujian mahasiswa  

C.  Kebijakan: Panduan akademik  

D.  Petugas: Dosen, Kasubbag. Adm. Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

 

6 

Membagikan kartu ujian kepada mahasiswa. 

 

Membagikan soal-soal ujian kepada dosen. 

 

Membagikan lembar jawaban untuk dosen teori. 

 

Membagikan berita acara ujian kepada dosen. 

 

Menghitung jumlah uang ketidakhadiran/absen mahasiswa selama 

perkuliahan. 

 

Menyetorkan uang ketidakhadiran/absen mahasiswa ke bagian 

keuangan. 

 

F.  Dokumen Terkait: Soal ujian, Berita Acara, Daftar Hadir mahasiswa 

dan pengawas, Panduan akademik, Tata tertib ujian 
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Akademi 

Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PEMBUATAN DAFTAR HADIR MAHASISWA 

SEMESTER BARU 

No. Dokumen 

 

 

039/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 

No Uraian Tugas Waktu 

A.  Pengertian: Tata cara pembuatan daftar hadir mahasiswa baru  

B.  Tujuan: Tersedianya tata cara pembuatan daftar hadir mahasiswa baru  

C.  Kebijakan: SK mahasiswa Baru  

D.  Petugas: Kasubbag. Adm Akademik  

E.  Prosedur  

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

5 

 

6 

 

 

7 

 

Verifikasi dan membuat daftar nama dan data mahasiswa yang bisa 

mengikuti semester berikutnya. 

 

Menyerahkan daftar nama mahasiswa (poin 1) kepada KPS/Pudir I 

untuk pembukaan kelas baru (lanjutan). 

 

Daftar nama/data yang sudah dikirimkan ke KPS/Pudir I kembali lagi 

ke frontoffice untuk selanjutnya di update berdasarkan kelas (per kelas) 

dengan menggunakan system/program absensi. 

 

Meminta roster pelajaran kepada KPS/Pudir I untuk kemudian di 

update oleh bagian ICTC. 

 

Mencetak/print out daftar hadir/absensi baru setiap kelas. 

 

Mengelompokkan/klarifikasi daftar hadir/absensi mahasiswa 

berdasarkan dosen pengajar. 

 

Menyusun print out daftar hadir/absensi mahasiswa ke dalam letter file 

daftar hadir dosen. 

 

F.  Dokumen Terkait: Daftar hadir mahasiswa baru, SK mahasiswa baru  
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

Evaluasi PBM Oleh Kaprodi 

No. Dokumen 

 

 

040/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 
 

Uraian Tugas 

1. TUJUAN : 

Menjamin terlaksananya PBM yang baik dan sesuai peraturan yang berlaku di Akper 

HKJ. 

2. RUANG LINGKUP : 

Manual evaluasi PBM oleh kaprodi ini mengatur proses evaluasi PBM di Akademi 

Keperawatan Husada Karya Jaya 

3. PROSEDUR / KETERANGAN KEGIATAN : 

a. Pada akhir semester, SPM menyebarkan formulir evaluasi proses belajar mengajar 

kepada prodi  

b. Kaprodi mengisi formulir evaluasi proses belajar mengajar untuk setiap dosen dan 

mata kuliah. 

c. Kaprodi memberikan data mentah hasil evaluasi PBM kepada SPM 

d. Hasil data mentah kuesioner evaluasi di analisa oleh SPM 

e. Hasil analisa dilaporkan kepada direktur 

f. Hasil penilaian dibahas dalam rapat internal Akper HKJ, sebagai dasar untuk 

membuat rencana tindak lanjut terhadap proses belajar mengajar. 
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

Evaluasi Suasana AKademik 

No. Dokumen 

 

 

041/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 
Uraian Tugas 

1. TUJUAN : 

Menjamin suasana akademik yang baik dan sesuai peraturan yang berlaku di Akper 

HKJ. 

2. RUANG LINGKUP : 

Manual evaluasi suasana akademik ini mengatur proses evaluasi suasana akademik di 

Akademi Keperawatan Husada Karya Jaya 

3. PROSEDUR / KETERANGAN KEGIATAN : 

a. Pada akhir tahun akademik, SPM menyebarkan formulir evaluasi suasana 

akademik kepada seluruh mahasiswa 

b. Data mentah kuesioner evaluasi di analisa oleh SPM 

c. Hasil analisa dilaporkan kepada direktur 

d. Hasil penilaian dibahas dalam rapat akademik Akper HKJ, sebagai dasar untuk 

membuat rencana tindak lanjut terhadap suasana akademik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



63 
 

 

 

 

Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

Evaluasi Dosen oleh Mahasiswa 

No. Dokumen 

 

 

042/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

 
Uraian Tugas 

1. TUJUAN : 

Menjamin kinerja dosen yang baik dan sesuai peraturan yang berlaku di Akper HKJ. 

2. RUANG LINGKUP : 

Manual evaluasi ini mengatur proses evaluasi dosen oleh mahasiswa di Akademi 

Keperawatan Husada Karya Jaya 

3. PROSEDUR / KETERANGAN KEGIATAN : 

a. Pada akhir semester, SPM menyebarkan formulir evaluasi dosen oleh mahasiswa 

(EDOM) kepada seluruh mahasiswa 

b. Data mentah kuesioner EDOM di analisa oleh SPM 

c. Hasil analisa dilaporkan kepada direktur 

d. Hasil penilaian dibahas dalam rapat akademik Akper HKJ, sebagai dasar untuk 

membuat rencana tindak lanjut terhadap evaluasi dosen. 
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

Evaluasi Beban Kerja Dosen 

No. Dokumen 

 

 

043/AKAD-

AKHKJ//VII/2016 

Revisi ke-1 Halaman 

 

 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

04 Juli 2016 

Ditetapkan, Direktur 

 

Uraian Tugas 

1. TUJUAN : 

Menjamin terlaksananya kerja dosen yang baik dan sesuai peraturan yang berlaku di 

Akper HKJ. 

2. RUANG LINGKUP : 

Manual evaluasi BKD ini mengatur proses evaluasi beban kerja dosen di Akademi 

Keperawatan Husada Karya Jaya 

3. PROSEDUR / KETERANGAN KEGIATAN : 

a. Dosen membuat laporan kinerja secara dengan mengikuti format BKD (F1). 

1) Format BKD (F1) dilengkapi dengan semua bukti pendukung 

2) Dosen melampirkan hasil evaluasi pada periode sebelumnya. 

b. Direktur menugaskan Pudir I untuk menilai ketercapaian prestasi SKS, dan 

memverifikasi kesesuaian dokumen pendukung dengan aktivitas tridharma dan 

penunjang. 

c. Format F1 diserahkan kepada Pudir I dibuat dalam bentuk hardcopy dan 

softcopy.  

d. Apabila ketercapaian kinerja dosen telah memenuhi syarat dan bukti pendukung 

telah sesuai dengan laporan yang dibuat, maka laporan kinerja dianggap lolos.  

e. Bukti pendukung laporan yang telah lolos dikembalikan kepada dosen yang 

bersangkutan untuk disimpan kembali dan dapat ditunjukkan apabila diperlukan.  

f. Pudir I meneruskan format F1 kepada Direktur untuk mendapatkan pengesahan. 
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

 

 

 

BIMBINGAN PRAKTIKUM KLINIK 

No. Dokumen 

047/AKAD-

AKHKJ/X/2021 

Revisi ke – 

1 

Halaman 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Berlaku  

 

 

03 Maret 2021 

Ditetapkan, 

Direktur 

 

Uraian Tugas 

1. TUJUAN : 

Menjamin terlaksananya bimbingan praktikum klinik yang terstandar dan bermutu.  

2. RUANG LINGKUP : 

Bimbingan praktikum klinik ini mengatur proses bimbingan praktikum klinik oleh 

dosen di wahana praktik klinik. 

3. PROSEDUR / KETERANGAN KEGIATAN : 

a. Dosen koordinator membuat jadwal bimbingan. 

b. Dosen pembimbing praktik melaksanakan bimbingan sesuai jadwal yang telah 

ditentukan oleh koordinator.  

c. Dalam satu kali bimbingan, dosen pembimbing praktik melaksanakan proses 

bimbingan selama 8 (delapan) jam, dimulai dari jam 08.00 sampai dengan 16.00. 

d. Bentuk bimbingan adalah: 

1) Memeriksa tugas-tugas mahasiswa; 

2) Melakukan bimbingan materi (asuhan keperawatan); dan/atau 

3) Melakukan bimbingan keterampilan procedural. 

e. Dosen pembimbing praktik wajib mengisi absensi sesuai formulir bimbingan 

praktik klinik setiap melakukan bimbingan. 

f. Dosen pembimbing praktik menyerahkan absensi bimbingan kepada dosen 

koordinator untuk dibuat laporan. 

g. Dosen koordinator memberikan laporan praktikum klinik sesuai SOP No. 
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48/AKAD-AKHKJ/III/2021 tentang Pelaporan Praktikum Klinik. 

 

4. DIAGRAM ALIR 

 

5. Formulir Terkait 

1. Formulir Bimbingan Praktik Klinik  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dosen koordinator 
membuat jadwal 

bimbingan 

Dosen pembimbing 
melaksanakan 

bimbingan sesuai 
jadwal 

Dosen pembimbing 
mengisi absensi 

bimbingan 

Dosen pembimbing 
menyerahkan 

absensi bimbingan 
kepada koordinator 

Koordinator 
merekap absensi 
bimbingan untuk 

dilaporkan 

Koordinator 
menyerahkan 

laporan kepada 
Wadir Akademik 
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

UJIAN PRAKTIKUM KLINIK 

No. Dokumen 

048/AKAD-

AKHKJ/X/2021 

Revisi ke – 

1 

Halaman 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Berlaku  

 

 

03 Maret 2021 

Ditetapkan, 

Direktur 

 

Uraian Tugas 

1. TUJUAN : 

Menjamin terlaksananya ujian praktikum klinik yang terstandar dan bermutu.  

2. RUANG LINGKUP : 

Ujian praktikum klinik ini mengatur proses ujian praktikum klinik oleh dosen di wahana 

praktik klinik. 

3. PROSEDUR / KETERANGAN KEGIATAN : 

a. Dosen koordinator membuat jadwal ujian. 

b. Dosen penguji praktik melaksanakan ujian sesuai jadwal yang telah ditentukan oleh 

koordinator.  

c. Dosen penguji memberitahukan mahasiswa terkait jadwal ujian. 

d. Dosen penguji memeriksa asuhan keperawatan yang telah dibuat oleh mahasiswa 

(Ujian teori) 

e. Jika mahasiswa lulus ujian teori, maka dilanjutkan dengan ujian keterampilan 

procedural. 

f. Ujian keterampilan procedural wajib dilakukan dengan metode tatap muka (daring). 

g. Keterampilan procedural yang diujikan wajib merupakan intervensi dari asuhan 

keperawatan yang telah dibuat oleh mahasiswa didalam asuhan keperawatannya. 

h. Dosen penguji wajib mengisi absensi sesuai formulir ujian praktik klinik setiap 

melakukan ujian. 

i. Dosen pembimbing praktik menyerahkan absensi ujian kepada dosen koordinator 
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untuk dibuat laporan. 

j. Dosen koordinator memberikan laporan praktikum klinik sesuai SOP No. 

48/AKAD-AKHKJ/III/2021 tentang Pelaporan Praktikum Klinik. 

 

4. DIAGRAM ALIR 

 

 

5. FORMULIR TERKAIT 

Formulir Absensi Ujian Praktik Klinik  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dosen koordinator 
membuat jadwal 

ujian 

Dosen 
pengujimelaksanakan 

ujian sesuai jadwal 

Dosen penguji 
melakukan ujian teori 

Dosen penguji 
melakukan ujian 

prosedural. 

Dosen penguji 
mengisi absensi ujian. 

Dosen penguji 
menyerahkan absensi 

ujian kepada 
koordinator 

Koordinator merekap 
absensi ujian untuk 

dilaporkan 

Koordinator 
menyerahkan laporan 

kepada Wadir 
Akademik 
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

PENGKAYAAN UJI KOMPETENSI 

No. Dokumen 

049/AKAD-

AKHKJ/III/2021 

Revisi ke – 

0 

Halaman 

1/1 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

Tanggal Berlaku  

 

 

03 Maret 2021 

Ditetapkan, 

Direktur 

 

Uraian Tugas 

1. TUJUAN : 

Menjamin terlaksananya pengkayaan uji kompetensi yang terstandar dan bermutu.  

2. RUANG LINGKUP : 

Bimbingan praktikum klinik ini mengatur proses pengkayaan uji kompetensi oleh dosen 

pembimbing. 

3. PROSEDUR / KETERANGAN KEGIATAN : 

a. Koordinator membuat jadwal pengkayaan. 

b. Dosen pembimbing melaksanakan pengkayaan sesuai jadwal. 

c. Dosen pembimbing praktik melaksanakan proses bimbingan selama 3 (tiga) jam. 

d. Dosen pembimbing praktik dapat membagi tiga jam pertemuan tersebut dalam 

beberapa sesi sesuai kesepakatan dengan mahasiswa. 

e. Bentuk pengkayaan uji kompetensi adalah membahas soal vignette. 

f. Dosen pembimbing wajib mengisi absensi sesuai formulir pengkayaan uji 

kompetensi. 

g. Bila pengkayaan dilakukan secara daring, maka dosen pembimbing wajib 

menyertakan tangkapan layar (screenshot) sesi pengkayaan sebagai lampiran 

absensi. 

h. Dosen pembimbing menyerahkan absensi pengkayaan beserta lampirannya (bila 

ada) kepada koordinator untuk dibuat laporan. 
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i. Laporan pengkayaan uji kompetensi memuat:  

a. Jadwal pengkayaan; 

b. Absensi-absensi pengkayaan; 

c. Hasil uji kompetensi (first taker); 

j. Koordinator menyerahkan laporan pengkayaan kepada Wadir Akademik. 

k. Wakil Direktur Bidang Akademik memeriksa laporan pengkayaan dari 

koordinator. 

l. Wadir Akademik dapat mengembalikan laporan untuk diperbaiki oleh koordinator 

bila terdapat kekurangan. 

m. Wakil Direktur menyerahkan laporan pengkayaan yang telah diperiksa kepada 

Bendahara untuk dilakukan pembayaran honorarium bimbingan pengkayaan uji 

kompetensi. 

n. Bendahara memeriksa kembali laporan yang telah diperiksa oleh Wadir Akademik.  

o. Bendahara dapat mengembalikan laporan untuk diperbaiki oleh Wadir Akademik 

bila terdapat kekurangan. 

p. Setelah melakukan pembayaran honorarium, Bendahara menyerahkan laporan 

pengkayaan kepada bagian administrasi akademik (BAA) untuk disimpan dan 

diarsipkan. 
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4. DIAGRAM ALIR 

 

 

5. FORMULIR TERKAIT 

1. Formulir Pengkayaan Uji Kompetensi. 

  

 

 

 

 

 

Koordinator membuat 
jadwal pengkayaan 

Dosen pembimbing 
melakukan pengkayaan 

sesuai jadwal 

Dosen pembimbing 
mengisi absensi 
pengkayaan dan 

lampirannya 

Dosen pembimbing 
menyerahkan absensi 
pengkayaan kepada 

koordinator 

Koordinator membuat 
laporan pengkayaan uji 

kompetensi 

Koordinator 
menyerahkan laporan 

kepada Wadir Akademik 

Wadir Akademik 
memeriksa laporan 

Wadir Akademik 
menyerahkan laporan 

kepada Bendahara 
untuk pembayaran 

honorarium 

Bendahara memeriksa 
laporan 

Bendahara memberikan 
laporan kepada BAA 

untuk disimpan sebagai 
arsip 


