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SURAT KEPUTUSAN
DIREKTUR POLITEKNIK INDONUSA SURAKARTA
NOMOR : 296/DI/INDO/11/2024

TENTANG
BUKU FORMULIR SPMI POLINUS

Menimbang 1. Bahwa Politeknik Indonusa Surakarta senantiasa berusaha untuk mengembangkan dan
meningkatkan mutu akademik untuk menuju perguruan tinggi yang unggul;
2. Bahwa dengan telah berlakunya Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi No. 53 Tahun 2023 maka dipandang perlu adanya penyesuaian pada Standar
dan dokumen mutu Sistem Penjaminan Mutu Internal Politeknik Indonusa Surakarta
yang sudah ada;
3. Bahwa dalam rangka pelaksanaan penjaminan mutu di Politeknik Indonusa Surakarta
perlu ditetapkan kebijakan sistem penjaminan mutu internal;
4. Maka dari itu perlu ditetapkan Surat Keputusan Direktur yang dimaksud.
Mengingat 1. SK Mendiknas No. 158/D/O/2002 tentang ijin operasional penyelenggaraan
Politeknik Indonusa Surakarta.
2. Akta Notaris Yayasan Indonesia Membangun Surakarta Dr. Susilowardani, SH, M.Kn
Nomor 47 tanggal 31 Januari 2024.
3. Buku Kebijakan Sistem Penjaminan Mutu Politeknik Indonusa Surakarta tahun 2020
4. Permendikbudristek Nomor 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi
5. Undang-undang Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi;
6. Permendikbud Nomor 50 Tahun 2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi;
MEMUTUSKAN
Menetapkan
Pertama Dokumen Formulir Standar Pendidikan, Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
digunakan dalam pelaksanaan Sistem Penjaminan Mutu di Politeknik Indonusa Surakarta
Kedua Menetapkan Formulir Standar Pendidikan, Penelitian, dan Pengabdian kepada Masyarakat
Politeknik Indonusa Surakarta
Ketiga Surat keputusan ini berlaku mulai tanggal ditetapkan dengan ketentuan bahwa apabila
terdapat kekeliruan dikemudian hari, maka akan diadakan perbaikan seperlunya.
Ditetapkan di : Surakarta
Tanggal : 20 Februari 2024
Direktur
,PQAlj_ggknik ndonusa Surakarta
~
Tembusan : Ir. Suei andan MM, Ph.D
1. Unit Penjaminan Mutu NIK. 230803011

2. Yang bersangkutan

3. Arsip



No. Dokumen

: F-POLTEK-INDO-

FORMULIR -
No. Revisi : 00
\OF
- Tanggal Revisi -
Q > STANDAR MASUKAN
%ONUE PENDIDIKAN Tanggal Berlaku : 20 Februari 2024
TANDA
PROSES NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
M.Kom &
. Agustyarum
Pemeriksaan Pradiska Budi, ME Ketua UPM @/\Q-UW%/ 15/01/2024
Ir. Suci - A
Persetujuan Purwandari,MM, Ketua Senat q 15/02/2024
Ph.D g 7
Ir. Suci
Penetapan Purwandari,MM Direktur 20/02/2024
Ph.D
Pengendalian Agustyarum Ketua UPM 20/02/2024

Pradiska Budi, ME




No

Nama Standar

Nama Formulir

Standar Isi
Pembelajaran

Berita Acara Rapat Persiapan Peninjauan Kurikulum

Presensi Rapat Persiapan Peninjauan Kurikulum

Undangan Rapat Peninjauan Kurikulum

Permohonan Narasumber

Berita Acara dan Daftar Hadir Lokakarya Peninjauan
Kurikulum

Draft Kurikulum Akhir yang telah disahkan

Surat Keputusan Direktur

Laporan Peninjauan Kurikulum

Berita Acara dan Daftar Hadir Sosialisasi Kurikulum
(Rapat Prodi)

Standar Dosen dan
Tenada Kependidikan

Analisis Kebutuhan Dosen/Karyawan

Surat Permohonan Pengangkatan Dosen/ Karyawan
Baru

Berkas Lamaran

Hasil Seleksi Administrasi

Hasil Pleno Penentuan Dosen/ Karyawan Baru

SK Pengangkatan Dosen/ Karyawan Baru

Matriks Standar Kompetensi

Pedoman Wawancara

Hasil Psikotest

Notulensi dan Berita Acara

Rekomendasi dan Tindak Lanjut

Hasil Analisis Kebutuhan Pelatihan Dosen/
Karyawan

Surat Permohonan Pelatihan Dosen/ Karyawan

Surat Pemberitahuan Penawaran Program

Hasil Identifikasi Prasyarat

Progres Report

Formulir pengajuan Beasiswa Studi Lanjut

Standar Sarana dan
Prasarana Pembelajaran

Formulir Peminjaman Alat

Surat Keterangan bebas tanggungan

Laporan Peminjaman Alat

Formulir Penggunaan Lab/Bengkel/Studio

Laporan Penggunaan Lab/Bengkel/Studio

Formulir Permintaan Pengajuan Barang

Laporan Pengajuan Barang

Formulir Permintaan Pengadaan Barang dan Bahan

Rekapitulasi Permintaan Pengadaan Barang dan
Bahan

Surat Pemesanan Barang

Laporan Pengadaan Barang

Formulir Permintaan Pengadaan Bahan Lab

Dokumentasi sosialisasi K3

Surat pemberitahuan rapat/undangan

Notulen rapat

Checklist kebersihan ruang lingkup

Induk Dokumen Internal




Induk Dokumen Eksternal

Surat Bebas Pustaka

Sumbangan Tugas Akhir

Pendaftaran Anggota

Keterlambatan

Daftar Hadir Pengunjung

Lembar Saran

Usulan Pengadan Buku

Form Tanda Terima sumbang ilmiah

Standar Pembiayaan
Pembelajaran

Rencana Anggaran / Alokasi Dana Prodi

Rapat Program Kerja

Evaluasi RAPB
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FORMULIR 02
No. Revisi : 00
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S Tanggal Revisi -
Q > STANDAR PROSES
%ONUE PENDIDIKAN Tanggal Berlaku : 20 Februari 2024
TANDA
PROSES NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
M.Kom &
. Agustyarum
Pemeriksaan |~ Budi, ME Ketua UPM @/\Q-UW%/ 15/01/2024
Ir. Suci - A
Persetujuan Purwandari,MM, Ketua Senat q 15/02/2024
Ph.D g 7
Ir. Suci
Penetapan Purwandari,MM Direktur 20/02/2024
Ph.D
Pengendalian Agustyarum Ketua UPM 20/02/2024

Pradiska Budi, ME




No

Nama Standar

Nama Formulir

Standar Proses
Pembelajaran

Kontrak Perkuliahan

Surat Kesanggupan Mengajar

Jurnal Perkuliahan

Presensi Mahasiswa

SK Mengajar

Berita Acara Rapat Akademik

Notulen Rapat Akademik

Jurnal Kuliah

Presensi Mahasiswa

Kontrak Perkuliahan

SK Mengajar

Formulir Permohonan Mahasiswa Cuti

Formulir permohonan resmi dari kampus

Formulir Permohonan pindah kelas

Formulir Permohonan Pindah Program Studi

Formulir Permohonan Pindah Perguruan Tinggi

Permohonan Bimbingan Tugas Akhir

Formulir Pengajuan Tema

Surat Pengantar Bimbingan

Surat Kesanggupan Membimbing Tugas Akhir

Formulir Pengajuan Seminar Proposal TA

Surat Penunjukkan Dosen Penguji TA

Berita Acara Seminar Proposal Tugas Akhir

Berita Acara Tugas Akhir

Formulir Pendaftaran Semester Pendek

Jurnal Semester Pendek

Presensi Semester Pendek

Berita Acara SP

Standar Penilaian
Pembelajaran

Berita Acara Ujian

Presensi Ujian dan Penilaian Ujian

Rekapitulasi Presensi Mahasiswa

Jadwal, Koordinator, dan Pengawas Ujian.

Berita acara ujian susulan.

Presensi ujian susulan.

Form Revisi Nilai

Formulir Nilai Akhir

Kartu Hasil Studi (KHS)

Koordinator & Pengawas Tambahan Ujian

Standar Pengelolaan
Pembelajaran

Formulir Pengajuan Dosen Pembimbing Akademik

Buku pedoman dan laporan pembimbing akademik

Formulir Kartu Rencana Studi (KRS)

SK Pembimbing Akademik

Kartu Hasil Studi (KHS)

Rencana Pembelajaran Semester

Kalender Akademik

Distribusi Mata Kuliah

Rencana Dosen dan Tenaga Kependidikan

Rencana Sarana dan Prasarana




Pembimbing Akademik

Evaluasi Rencana Pembelajaran Semester

Kehadiran Mahasiswa, Kehadiran Dosen,
Kesesuaian materi perkuliahan dengan Kurikulum,
Kinerja Dosen

Formulir tanda terima dokumen

Formulir legalisir dari BAAK

SK Panitia Wisuda

Laporan Panitia Wisuda

Kwitansi Pembayaran Wisuda dari Mahasiswa

Biodata Calon Wisudawan/wati

Surat Pemberitahuan Pendaftaran Wisuda

Formulir Pengajuan Blangko ljazah

Formulir Pengajuan Kertas Transkrip Nilai

Formulir Pengajuan Kertas SKPI

Formulir Pengambilan Blangko ljazah

Catatan Pengendalian Blangko & Kertas ljazah,
Transkrip Nilai, & SKPI
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No. Revisi : 00
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S Tanggal Revisi -
Q > STANDAR LUARAN
%ONUE PENDIDIKAN Tanggal Berlaku : 20 Februari 2024
TANDA
PROSES NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
M.Kom &
. Agustyarum
Pemeriksaan |~ Budi, ME Ketua UPM @/\Q-UW%/ 15/01/2024
Ir. Suci - A
Persetujuan Purwandari,MM, Ketua Senat q 15/02/2024
Ph.D g 7
Ir. Suci
Penetapan Purwandari,MM Direktur 20/02/2024
Ph.D
Pengendalian Agustyarum Ketua UPM 20/02/2024

Pradiska Budi, ME




No

Nama Standar

Nama Formulir

Standar Kompetensi
Lulusan

Proposal kegiatan job fair

Laporan kegiatan job fair

Arsip lowongan pekerjaan

Kuesioner Alumni

Database Alumni dari Program Studi

Database Hasil Pelacakan

Laporan Tracer Study

SK Pebentukan Tim Tracer Study

Surat Pemberitahuan Pelaksanaan Tracer Study
atau Pelacakan Alumni

Proposal kegiatan pelatihan career center

Laporan kegiatan pelatihan career center
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Q > STANDAR MASUKAN
%ONUE PENELITIAN Tanggal Berlaku : 20 Februari 2024
TANDA
PROSES NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
M.Kom &
. Agustyarum
Pemeriksaan Pradiska Budi, ME Ketua UPM @/\Q-UW%/ 15/01/2024
Ir. Suci - A
Persetujuan Purwandari,MM, Ketua Senat q 15/02/2024
Ph.D g 7
Ir. Suci
Penetapan Purwandari,MM Direktur 20/02/2024
Ph.D
Pengendalian Agustyarum Ketua UPM 20/02/2024

Pradiska Budi, ME




No Nama Standar Nama Formulir
. . Laporan penelitian
1 Standar Isi Penelitian
! " Laporan monev penelitian oleh UPPM
Formulir penilaian proposal penelitian
2 Standar Peneliti Formulir monev penelitian
Laporan luaran penelitian oleh UPPM
Formulir Peminjaman Alat
3 Standar Sarana dan Is_ilpo(;an Pemmj.amaln Alat g
Prasarana Penelitian andar operasional prosedur penggunaan
lab/bengkel/studio
Logbook penggunaan lab/bengkel/studio
Standar Pendanaan dan SOP penentu.an besaran biaya PkM
4 Rencana kerja anggaran

Pembiayaan Penelitian

Laporan keuangan tahunan institusi
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S Tanggal Revisi -
Q > STANDAR PROSES
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TANDA
PROSES NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
M.Kom &
. Agustyarum
Pemeriksaan |~ Budi, ME Ketua UPM @/\Q-UW%/ 15/01/2024
Ir. Suci - A
Persetujuan Purwandari,MM, Ketua Senat q 15/02/2024
Ph.D g 7
Ir. Suci
Penetapan Purwandari,MM Direktur 20/02/2024
Ph.D
Pengendalian Agustyarum Ketua UPM 20/02/2024

Pradiska Budi, ME




No

Nama Standar

Nama Formulir

Standar Proses
Penelitian

Proposal penelitian

Formulir kesesuaian penelitian dengan roadmap

Formulir penilaian proposal penelitian

Kontrak penelitian

Formulir monitoring dan evaluasi pelaksanaan
penelitian

Publikasi/luaran penelitian

SK penerima hibah institusi

Standar Penilaian
Penelitian

Berita acara penilaian proposal penelitian
dan pengabdian kepada masyarakat

SK Reviewer

Formulir penilaian proposal penelitian dan
pengabdian masyarakat

Standar Pengelolaan
Penelitian

Rencana Induk Penelitian

Proposal Penelitian

Formulir Penilaian Proposal penelitian dan
Pengabdian masyarakat

SK Reviewer

Kontrak penelitian

Laporan penelitian

Rekapitulasi hasil penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat

Berita Acara Monev Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat

Daftar Hadir Acara Monev Penelitian dan
Pengabdian Masyarakat

Berita Acara Seminar Hasil

Daftar Hadir Seminar Hasil

Laporan Monev
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Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
M.Kom &
. Agustyarum
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Ir. Suci
Penetapan Purwandari,MM Direktur 20/02/2024
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Pengendalian Agustyarum Ketua UPM 20/02/2024

Pradiska Budi, ME




No Nama Standar Nama Formulir
Formulir monev penelitian
1 | Standar Hasil Penelitian | Laporan penelitian

Publikasi/luaran penelitian
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PROSES NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
M.Kom &
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Pemeriksaan |~ Budi, ME Ketua UPM @/\Q-UW%/ 15/01/2024
Ir. Suci - A
Persetujuan Purwandari,MM, Ketua Senat q 15/02/2024
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Penetapan Purwandari,MM Direktur 20/02/2024
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Pengendalian Agustyarum Ketua UPM 20/02/2024

Pradiska Budi, ME




No Nama Standar Nama Formulir
Standar Standar Isi Laporan Pengabdian kepada Masyarakat
1 Pengabdian kepada Laporan monev Pengabdian kepada Masyarakat
Masyarakat oleh UPPM
Formulir penilaian proposal Pengabdian kepada
Masyarakat
2 Standar Pelaksana Formulir monev Pengabdian kepada Masyarakat
Laporan luaran Pengabdian kepada Masyarakat
oleh UPPM
Formulir Peminjaman Alat
Standar Sarana dan Laporan Peminjaman Alat
3 Prasarana Pengabdian | Standar operasional prosedur penggunaan
kepada Masyarakat lab/bengkel/studio
Logbook penggunaan lab/bengkel/studio
Standar Pendanaan dan | SOP penentuan besaran biaya PkM
4 | Pembiayaan Pengabdian | Rencana kerja anggaran

kepada Masyarakat

Laporan keuangan tahunan institusi
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Perumusan Edy Susena, Tim Perumus ' 03/01/2024
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No

Nama Standar

Nama Formulir

Standar Proses
Pengabdian kepada
Masyarakat

Proposal penelitian

Formulir kesesuaian penelitian dengan roadmap

Formulir penilaian proposal penelitian

Kontrak penelitian

Formulir monitoring dan evaluasi pelaksanaan
penelitian

Publikasi/luaran penelitian

SK penetima hibah institusi

Standar Penilaian
Pengabdian kepada
Masyarakat

Berita acara penilaian proposal penelitian
dan pengabdian kepada masyarakat

SK Reviewer

Formulir penilaian proposal penelitian dan
pengabdian masyarakat

Standar Pengelolaan
Pengabdian kepada
Masyarakat

Rencana Strategis pengabdian kepada masyarakat

Proposal Penelitian

Formulir Penilaian Proposal penelitian dan
Pengabdian masyarakat

SK Reviewer

Kontrak penelitian

Laporan penelitian

Rekapitulasi hasil penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat

Berita Acara Monev Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat

Daftar Hadir Acara Monev Penelitian dan
Pengabdian Masyarakat

Berita Acara Seminar Hasil

Daftar Hadir Seminar Hasil

Laporan Monev
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No Nama Standar Nama Formulir
Standar Hasil Formulir monev Pengabdian kepada Masyarakat
1 Pengabdian kepada Laporan Pengabdian kepada Masyarakat

Masyarakat

Publikasi/luaran Pengabdian kepada Masyarakat




