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SOP Kewirausahaan

Akademi Keperawatan
Husada Karya Jaya No. Dokumen

001/Sop Kmhs/AKHKJ/2020

Revisi ke -
I 

Standar Prosedur
Operasional

Tanggal Terbit

24 Agustus 2020

Ditetapkan,
Direktur

1. Pengertian kewirausahaan merupakan suatu jawaban untuk merubah pola berpikir 
angkatan kerja terdidik dari pencari kerja menjadi pencipta kerja

2. Tujuan Mempersiapkan alumni  tidak hanya untuk mencari  kerja,  tetapi  juga
memberikan  bekal  untuk  penciptaan  lapangan  kerja  secara  mandiri
sebagai  wirausahawan  baru  (WUB)  sehingga  secara  nasional   akan
mengurangi pengangguran terdidik

3. Kebijakan Untuk memberikan bantuan kepada mahasiswa dan alumni mencari 
kerja secara mandiri sebagai wirausahawan baru.



4.
P

Prosedur



Akademi Keperawatan

Husada Karya Jaya

Penerimaan Mahasiswa Baru

No. Dokumen

002/Sop
Kmhs/AKHKJ/2020

Revisi ke – Halaman

Standar Prosedur
Operasional

Tanggal Berlaku 

24 Agustus 2020

Ditetapkan,
Direktur

Uraian Tugas

TUJUAN

1. Tertibnya  mekanisme  layanan  penerimaan  mahasiswa  baru  mulai  dari  persiapan  promosi
sampai dengan layanan kegiatan AKPER HKJ.

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan penerimaan mahasiswa
baru.

3. Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan peraturan yang berlaku dan
tujuan pendidikan yang ditetapkan universitas.

DESKRIPSI

Kegiatan layanan penerimaan mahasiswa baru dilakukan melalui beberapa tahapan proses, yaitu
persiapan dan pelaksanaan promosi, penerimaan mahasiswa baru melalui seleksi jalur prestasi,
Jalur  Seleksi,  pengunduran  diri  calon  mahasiswa  baru  dan  AKPER HKJ.  Proses  penerimaan
mahasiswa  baru  dilakukan  dengan  mengedepankan  kemudahan  layanan  administrasi  secara
efisien  dan  efektif  dengan  mengacu  pada  peraturan  akademik  yang  ditetapkan  Akper  HKJ.
Kepanitiaan  PMB  disusun  dengan  memperhatikan  struktur  organisasi  tingkat  Akper.  Secara
struktur koordinator PMB dijalankan oleh Ketua Bidang PMB 

DAFTAR ISTILAH

Program studi adalah unsur pelaksana kegiatan akademik dalam satu cabang ilmu pengetahuan,
teknologi, atau seni.

Kompetensi  adalah  seperangkat  tindakan  cerdas  dan  penuh  tanggung  jawab  yang  dimiliki
seseorang sebagai syarat untuk dianggap mampu oleh masyarakat dalam melaksanakan tugas di
pekerjaan.



RUANG LINGKUP

1. Persiapan Promosi
2. Pelaksanaan Promosi
3. PMB jalur prestasi, jalur Seleksi
4. Tes masuk
5. Seleksi
6. Publikasi hasil seleksi jalur reguler
7. Daftar Ulang
8. Pengunduran Diri Mahasiswa Baru
9. Data mahasiswa baru
10. AKPER HKJ

REFERENSI

1. UU RI No.20 tahun 2003 tentang Pendidikan Nasional.
2. UU RI No. 36 tahun 2009 tentang kesehatan.
3. UU RI No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
4. UU RI No 36 tahun 2014 tentang tenaga kesehatan
5. PP  RI  No  4  tahun  2014  tentang  penyelenggaraan  pendidikan  tinggi  dan  pengelolaan

perguruan tinggi
6. Permenristekdikti RI No 44 tahun 2015 tentang standart nasional pendidikan tinggi
7. Permenristekdikti RI No 62 tentang system penjaminan mutu pendidikan tinggi
8. Kemendikbud  RI  No.  155/U/1988 tentang pedoman umum organisasi  kemahasiswaan di

perguruan tinggi
9. Peraturan Pemerintah Nomor 154 tahun 2000
10. Statuta Akper Husada Karya Jaya
11. Panduan Penerimaan Mahasiswa Baru

 



No Aktivitas
Pelaksana Internal Satker Mutu

Baku Ket
Direktur/ 
Wadir III

Kabag PMB Tim 
Kerja

Kelengkapan Waktu Output

1. Menugaskan Kabag 
PMB Untuk 
Membentuk Panitia 
PMB

Disposisi,
dokumen

10 mnt Disposi
si

dokume
n

2. Mengonsep surat 
penugasan tim dan
undangan rapat 
lalu mendisposisi 
Kabag
untuk membuat surat

Konsep 
surat/tim

30 mnt Konsep
surat/tim

3. Membuat 
surat 
penugasan 
dan undangan
lalu 
menyampaika
n ke tim

Surat tugas &
undangan

60
menit

Surat
tugas &

undangan

4. Mengoreksi draft
surat, 
mengesahkan 
lalu 
menyampaikan 
ke Direktur

Surat tugas &
undangan

10
menit

Surat
tugas &

undangan

5. Meneliti draft surat, 
menandatangani lalu
memerintahkan 
Kabag untuk 
menindaklanjuti

Surat tugas &
undangan

10
menit

Surat
tugas &

undangan

6. Melaksanakan 
rapat untuk 
menyusun bahan 
sosialisasi, 
menyusun bahan/
materi lalu
menyampaika
n ke Direktur/
Wadir III

Surat tugas &
undangan

3 hari Surat
tugas &

undangan

7. Menerima dokumen/
bahan sosialisasi, 
mengesahkan lalu 
memerintahkan Tim 
untuk melaksanakan
sosialisasi

Bahan 
sosialisasi

30 mnt Bahan 
sosialisas
i



8. Melaksanakan 
sosialisasi 
penerimaan 
mahasiswa baru

Forum untuk 
penyampaika
n sosialisasi:
1.Penerima 

an tamu
2.Kunjungan 

ke lembaga 
lain/sekola 
h/PT

3.Website
4.Fliyer/Bros 

ur

12 
Bulan

Bahan 
Sosialisa
si

9. Melaksanakan
seleksi penerimaan
mahasiswa baru

Juknis 
Sipenmaru

2 
minggu

10. Mengumumkan
calon  mahasiswa
baru yang
dinyatakan
diterima,  berikut
penjelasan

Pengumu
man

1 Hari Pengumu
man

11. Membuat  surat
pengantar  untuk  uji
kesehatan, psikotes
dan
wawancara

Surat 
pengantar

60
menit

Surat 
pengantar

12. Menerima hasil uji 
kesehatan,psikotes 
dan wawancara

13. Menyerahkan hasil
pembahasan hasil 
uji kesehatan dan 
psikotes untuk 
disahkan oleh 
Direktur.

14. Mengumumkan
calon  mahasiswa
baru  yang
dinyatakan
diterima
berdasarkan  hasil
uji

kesehatan dan 
psikotes

15. Melaksanakan 
pendaftaran ulang
bagi calon 
mahasiswa yang

diterima



SOP Layanan Beasiswa

Akademi Keperawatan Husada
Karya Jaya No. Dokumen

003/Sop Kmhs/AKHKJ/2020

Revisi ke -
I 

Standar Prosedur Operasional

Tanggal Terbit

24 Agustus 2020

Ditetapkan,
Direktur

1. Pengertian Pemberian beasiswa kepada mahasiswa yang diberikan oleh 
yayasan Jakarta setiap tahun
 

2. Tujuan 1. Memberikan motivasi mahasiswa untuk meningkatkan 
prestasi

2. Meningkatkan rasa percaya diri pada mahasiswa agar tetap 
bersaing secara sehat dalam akademik

3. Memberikan kesempatan mahasiswa yang kurang mampu 
secara finansial untuk dapat mengikuti perkuliahan

3. Kebijakan Untuk memberikan bantuan kepada mahasiswa berprestasi dan 
kurang mampu dimana di khususkan bagi mahasiswa yang 
berdomisisli atau memiliki KTP DKI Jakarta

4.
P

Prosedur 1. Mahasiswa Terdaftar di PDDikti.
2. Melampirkan Kartu Tanda Mahasiswa.
3. Memiliki IPK Minimal 3.00
4. Melampirkan  Surat  Keterangan  Tidak  mampu  Yang

dibuktikan  dengan Surat  Keterangan  Tidak mampu oelh
kelurahan setempat.

5. Belum pernah menikah
6. Mematuhi peraturan yang berlaku
7. Mendapatkan persetujuan dari orang tua wali.
8. Surat  Pengantar  dari  Akper  dan  di  tanda  tangani  oleh

Direktur.
9. Membuat  Surat  Permohonan  Beasiswa  ditujukan  kepada

Direktur



Mahasiswa 
membuat surat 

permohonan

mengirimkan 
berkas 

Kemahasiswaan 
Melakukan 

Seleksi

Lolos Seleksi

Peneteapan 
Mahasiswa yang 

lolos seleksi

Mendaftarkan 
Mahasiswa yang 
lolos seleksi ke 

Dikti

Alur Layanan Beasiswa



SOP Layanan Bimbingan Dan Konseling

Akademi Keperawatan Husada
Karya Jaya No. Dokumen

004/Sop Kmhs/AKHKJ/2020
Revisi ke - 

 I

Standar Prosedur Operasional

Tanggal Terbit

24 Agustus 2020

Ditetapkan,
Direktur

1. Pengertian Memberikan bimbingan dan konseling kepada mahasiswa dalam
setiap kegiatan di kampus, baik dalam kegiatan perkuliahan 
maupun bimbingan secara personal.

2. Tujuan 1. Membantu mahasiswa dalam melakukan kegiatan 
administrasi perkuliahan

2. Membantu mahasiswa yang butuh konseling psikologi
3. Memberikan motivasi belajar kepada mahasiswa
4. Memberikan bimbingan bagi mahasiswa yang bermasalah

3. Kebijakan Dilakukan pada seluruh mahasiswa yang masih aktif dalam 
perkuliahan atau akademik di kampus

4.
P

Prosedur
a. Bimbingan konseling 

Bimbingan  Konseling  pada  mahasiswa  yang
bermasalah dilaksanakan ketika mereka melakukan
pelanggaran baik ringan sampai dengan berat dan
tidak  bisa  diatasi  oleh  Pembimbing  PA maka  di
sarankan memerlukan bimbingan konselor maupun
Psikolog.  Hasilnya  mahasiswa  mampu  di  bina
menjadi  lebih  baik  dan  menghentikan  aksi
pelanggaran yang mereka lakukan



Alur Layanan Konseling

Mahasiswa

Selesai

Psikolog
Melakukan
Treatment

Psikolog
Memulai

Assesment

Psikolog
memanggil
Mahassiwa

Psikolog
menerima
konsultasi

Kemahasiswaa

n Konsultasi

Koordinasi
dengan Bid
Kemahasiw

aan

Pembimbing
PA tidak

bisa
menyelesai

Bimbing
an PA



SOP Layanan Santunan Duka

Akademi Keperawatan Husada
Karya Jaya No. Dokumen

005/Sop Kmhs/AKHKJ/2020
Revisi ke - 

Standar Prosedur Operasional

Tanggal Terbit

24 agustus 2020

Ditetapkan,
Direktur

1. Pengertian Memberikan santunan kepada mahasiswa ataupun orang tua 
mahasiswa yang meninggal, sebagai tanda rasa caring terhadap 
sesame dan kebijakan dari Akper Husada Karya Jaya

2.
 

Tujuan 1. Membantu meringankan biaya yang diperlukan ketika 
pengurusan mahasiswa ataupun orang tuanya yang 
meninggal

2. Mempererat tali silaturahmi antara Akper Husada Karya 
Jaya dengan mahasiswa maupun keluarga

3. Kebijakan Diberikan kepada mahasiswa ataupun orangtua mahasiswa yang 
telah meninggal dan masih aktif sebagai mahasiswa Akper 
Husada Karya Jaya

4.
P

Perlengkapan Surat Keterangan Meninggal 



Alur Penyaluran :

informasi 
Duka ke bid 

Kemahasiswa
an

bid 
kemahasiswa

an kroscek 
informasi

Kolektif dana verifikasi ahli 
waris

penyerahan 
kepada ahli 

waris



Layanan softskill dan Leadership

Akademi Keperawatan Husada
Karya Jaya No. Dokumen

006/Sop Kmhs/AKHKJ/2020

Revisi ke -
I 

Standar Prosedur Operasional

Tanggal Terbit

24 Agustus 2020

Ditetapkan,
Direktur

1. Pengertian Pembinaan  soft skill dan Leadership kegiatan untuk 
meningkatkan kemampuan kompetitif dan komparatif 
mahasiswa Akper Husada Karya Jaya.

2.
 

Tujuan Prosedur ini ditetapkan untuk menjamin pembinaan soft skill 
dan Leadership mahasiswa dapat berjalan dengan efektif dan 
efisien.

3. Kebijakan Mahasiswa mendapatkan pembinaan  soft skill dan Leadership 

4.
P

Perlengkapan Pembentukan  Panitia  HIMA  dalam  Kegiatan   soft  skill  dan
Leadership untuk Mahasiswa Aper Husada Karya Jaya.

     5. Langkah - Langkah

                                    

Melakukan rapat persiapan pelaksaan

Membuat pengumuman kegiatan pembinaaan  soft
skill dan Leadership mahasiswa

Melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan
pembinaan soft skill dan Leadership mahasiswa               



Menyusun laporan kegiatan pembinaan  soft skill 
dan Leadership Mahasiswa



SOP Pelayanan Kesehatan 

Akademi Keperawatan Husada
Karya Jaya No. Dokumen

007/Sop Kmhs/AKHKJ/2020
Revisi ke - 

Standar Prosedur Operasional

Tanggal Terbit

24 Agustus 2020

Ditetapkan,

Egeria D Sitorus, M. Kes
1. Pengertian Pelayanan Kesehatan adalah pemeliharaan atau peningkatan 

statud kesehatan melalui usaha-usaha pencegahan, diagnosis, 
terapi, pemulihan, atau penyembuhan penyakit.

2.
 

Tujuan Membantu, mendorong, dan menunjang kelancaran proses belajar
mahasiswa sehingga dapat menyelesaikan studinya tepat pada 
waktunya.

3. Kebijakan Semua Mahasiswa dari AKper Husada Karya Jaya 

4. Perlengkapan Alat  kesehatan,  Mahasiswa  yang  bertugas  di  klinik  kesehatan
Akper Husada Karya Jaya 



HIMA melakukan piket
menjaga Klinik Akper

HKJ

Staf mahasiswa
koordinasi dengan

HIMA

Wadir III Koordinasi
dengan staf

Kemahasiswaan 

Mahasiswa yang sakit
mendapatkan pelayanan

Kesehatan

Mulai



Layanan Minat dan Bakat 

Akademi Keperawatan Husada
Karya Jaya No. Dokumen

 008/Sop Kmhs/AKHKJ/2020
Revisi ke - 

Standar Prosedur Operasional

Tanggal Terbit

24 Agustus 2020

Ditetapkan,

Egeria D Sitorus, M. Kes

1. Pengertian Kegiatan Kemahasiswaan adalah salah satu kegiatan mahasiswa
yang dilaksanakan dalam menunjang proses pembelajaran 
dalam bidang pengembangan serta penalaran dan keilmuan, 
minat, kerohanian, kesejahteraan mahasiswa serta pengabdian 
pada masyarakat di Akper Husada Karya Jaya  

2.
 

Tujuan 1. Memberikan Pedoman kepada pihak terkait dalam
pelaksanaan proses kegiatan kemahasiswaan

2. Menjelaskan tentang prosedur pengajuan proposal 
kegiatan dan pertanggung jawaban kegiatan

3. Menjelaskan prosedur pengajuan serta 
pengambilan biaya kegiatan

.
Kebijakan Diperuntukkan pada seluruh mahasiswa yang menjadi pengurus

dan anggota HIMA (Himpunan Mahasiswa)

4. Perlengkapan Proposal Kegiatan Mahasiswa 



Langkah -langkah 

Wadir 
III

Mulai

Staf
Kemahasiswaa

n

HIMA

Memberikan
Fasilitas

mahasiswa yang
mengikuti

Perlombaan

Seleksi peserta
perlombaan yang

akan diikuti



SOP Pelayanan Tracer Study

Akademi Keperawatan Husada

Karya Jaya
No. Dokumen

009/Sop Kmhs/AKHKJ/2020 Revisi ke -

Tanggal Terbit
24 Agustus 2020 Ditetapkan,

Direktur
Standar Prosedur Operasional

1. Pengertian Tracer study adalah studi tentang penelusuran lulusan untuk
mengetahui spesifikasi kompetensi dasar lulusan yang dibutuhkan
oleh pasar kerja. Alumni adalah mahasiswa yang sudah
menyelesaikan pendidikannya pada Akper Husada Karya Jaya.

2. Tujuan
A.  Menggali informasi dari alumni mengenai 
perkembangan

kompetensi yang dibutuhkan pasar kerja untuk 
bahan
perbaikan kurikulum Akper Husada Karya Jaya

B.  Menginventarisasi manfaat yang diperoleh alumni 
selama

menempuh pendidikan Aker HKJ.
C.  Melakukan penelusuran tempat kerja, bidang kerja, 
waktu

tunggu memperoleh pekerjaan, gaji pertama, 
pekerjaan
sekarang, dan informasi lainnya dari alumni Akper 
HKJ .

3. Ruang Lingkup Lingkup standar operasional prosedur ini meliputi kegiatan
pengembangan istrumen, pengumpulan data, serta 
analisis dan
pelaporan tracer study alumni Akper Husada Karya Jaya

4. Perlengkapan Kuisioner

5. Referensi
Permendikbud  RI  No  49  Tahun  2014  tentang  Standar  
Nasional
Perguruan Tinggi 2) Perpu RI No 32 Tahun 2013 tentang 
Perubahan
atas perpu No 19 tahun 2005 tantang Standar Nasional 
Pendidikan



Alur Layanan Tracer Study :

Mulai

berdasarkan jurusan

YA

TIDAK

TIDAK
TIDAK

Pengiriman email

YA

pengisian 
kuesioner

YA

TIDAK

permohonan pengisian

YA Selesai


