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A. STANDAR MUTU PENGAJARAN

A.1 SOP PEMBUATAN KALENDER AKADEMIK

Tujuan Prosedur Prosedur ini dibuat agar proses pembuatan kalender
akademik dapat berjalan dengan baik.

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk pembuatan kalender akademik
dalam unit kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul
Jayapura.

Standar Standar pembuatan kalender akademik adalah:

1. Pembuatan kalender Akademik dilakukan pada bulan
Juni atau tiga bulan sebelum pembukaan Tahun
Akademik yang baru.

2. Pembuatan kalender akademik disesuaikan dengan
kalender nasional maupun kalender liturgi yang berlaku
dalam tahun tersebut.

Definisi istilah Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:

Kalender Akademik adalah jadwal penyelenggaraan
kegiatan akademik selama satu tahun ajaran yang berlaku di
Perguruan Tinggi.

Prosedur Prosedur pembuatan kalender akademik adalah sebagai
berikut:

Langkah/kegiatan Pelaksana

1. Menyiapkan format kalender Staf BAAK

2. Merancang kalender akademik Waka |

3. Membicarakan agenda kegiatan Dewan harian
4, Mengetik ulang kalender Staf BAAK

5. Mencetak kalender Staf BAAK

6. Meminta persetujuan Waka | Staf BAAK

7. Menggandakan kalender akademik | Staf BAAK

8. Mendistribusikan kalender Staf BAAK

akademik

Alur Prosedur

Catatan 1.




A.2 SOP PEMBAGIAN TUGAS MENGAJAR

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar pembagian tugas mengajar dosen
dapat berjalan sesuai dengan isi Standar pembelajaran

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk pembagian tugas mengajar
dosen dalam unit kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul
Jayapura.

Standar Pembagian
Tugas Mengajar

Standar pembagian tugas mengajar dosen adalah:

1. Dosen bersedia mengajar mata kuliah yang ditawarkan
2. SKS tidak melebihi dari standar yang telah ditentukan
3. Sesuai dengan bidang keahlian maupun keilmuan

Definisi istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:

Pembagian tugas mengajar ialah pembagian mata kuliah
yang ditawarkan kepada dosen sesuai dengan bidang
keahlian masing-masing.

Prosedur

Prosedur pembagian tugas mengajar dosen, adalah sebagai
berikut
Langkah/kegiatan Pelaksana
1. Terlebih dahulu  menghubungi | Waka I
dosen yang bersangkutan

2. Membuat pembagian tugas | BAAK
mengajar

3. Dikonsultasikan ke Waka I BAAK

4. Dibawa dalam rapat senat dosen Waka I

5. Jika sudah mendapat persetujuan | BAU
maka dibuatkan SK Mengajar

6. SK ditandatangani oleh Ketua STPK | WAKA I

7. SK diberikan kepada dosen | BAAK
bersangkutan

8. Tembusan SK diserahkan kepada | BAAK
Yayasan untuk diketahui
9. Satu lembar SK diarsipkan BAU

Alur Prosedur

Catatan

A.3 SOP DAFTAR HADIR MAHASISWA

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar dapat melihat dan mengevaluasi
kehadiran mahasiswa selama proses perkuliahan.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk mahasiswa dalam unit kerja
BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Daftar Hadir

Mahasiswa

Standar daftar hadir mahasiswa adalah:

1. Mahasiswa yang mengontrak mata kuliah tersebut

2. Mahasiswa wajib mengikuti perkuliahan, minimal 80%
pertemuan dalam satu semester.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan Daftar hadir
Mahasiswa ialah rangkuman dari kehadiran mahasiswa
setiap kali pertemuan dan menjadi bahan evaluasi bagi
dosen.




Prosedur

Prosedur daftar hadir mahasiswa adalah sebagai berikut

Langkah/kegiatan Pelaksana

1. Membuat daftar hadir tiap mata | BAAK
kuliah

2. Mengisi daftar nama dan NIM sesuai | BAAK
dengan kontrak mata kuliah

3. Mengambil daftar hadir perkuliahan | Mahasiswa
di BAAK

4. Menandatangani daftar  hadir | Mahasiswa
perkuliahan

5. Mengecek kembali mahasiswa yang | Dosen
hadir

6. Daftar hadir dikembalikan ke BAAK | Mahasiswa

7. Setiap menjelang UTS dan UAS | Dosen
dosen melihat kembali rekap
kehadiran mahasiswa yang tidak
memenuhi syarat mengikuti Ujian

8. Daftar hadir diarsipkan BAAK

Alur Prosedur

Catatan

A.4 SOP PENGAJUAN CUTI AKADEMIK

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses pengajuan cuti akademik
sesuai dengan standar yang telah ditentukan.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk pengajuan cuti akademik dalam
unit kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Pengajuan Cuti

Akademik

Standar pengajuan cuti akademik adalah
Kepentingan yang sangat mendesak
Masalah keuangan

Sakit yang berkepanjangan

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

Surat permohonan cuti ialah surat yang berikan kepada
mahasiswa sebagai tanda bahwa mahasiswa tersebut
diberikan ijin istrahat study selama jangka waktu yang telah
disepakati.

Prosedur

Prosedur pengajuan cuti akademik adalah sebagai berikut:
Langkah /kegiatan Pelaksana
Menghubungi dosen PA Mahasiswa
Diberi saran untuk membuat surat | Dosen PA
permohonan cuti

bersangkutan satu lembar

Membuat permohonan cuti Mahasiswa
Menyetujui permohonan Waka |
Permohonan diserahkan ke BAAK Waka I
Dibuatkan surat cuti akademik BAAK
Dicetak sebanyak 4 lembar BAAK
Ditandatangani Waka |
Diberi stempel BAAK
Diberikan kepada mahasiswa yang | BAAK
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Diberikan kepada BAU satu lembar | BAAK
sebagi Arsip

Diberikan kepada dosen PA satu lembar | BAAK
sebagai pegangan

Diarsipkan satu lembar BAAK

Alur Prosedur

Catatan

Mahasiswa yang sudah cuti selama dua semester tidak
diperkenankan lagi untuk cuti pada semester berikutnya.

A.5 SOP YUDISIUM

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses pelaksanaan Yudisium dapat
berjalan dengan lancar.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk pelaksanaan Yudisium dalam
unit kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Pelaksanaan
Yudisium

Standar pelaksanaan Yudisium adalah

1. Sudah menyelesaikan sistem kredit yang telah
ditentukan

2. Tidak boleh ada nilai E pada mata kuliah wajib, baik inti

maupun institusional

Sudah menyelesaikan karya tulis akhir

Bebas administrasi

Minimum mencapai IPK 2.00

Hasil rapat Yudisium dituangkan dalam Surat Keputusan

Ketua Tentang Yudisium

ok w

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

1. Yudisium adalah penentuan lulus tidaknya mahasiswa
dari masa perkuliahan yang telah dilaluinya dengan
menyelesaikan semua persyaratan yang telah

ditentukan.
Prosedur Prosedur pelaksanaan Yudisium adalah sebagai berikut:
Langkah/kegiatan Pelaksana
1. Menentukan tanggal Yudisium | Senat Dosen
sesuai dengan kalender akademik
2. Membereskan keuangan dan | Mahasiswa
persyaratan lain termasuk bebas
administrasi
3. Membuat rekap nilai BAAK
4. Membuat SK Yudisium Ketua STPK
5. Menandatangani SK Yudisium Ketua STPK
6. Mengadakan rapat senat tertutup Senat Dosen
7. Mahasiswa dikumpulkan Senat Dosen
8. SKdibacakan Sekretaris

Alur Prosedur

Catatan
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A.6 SOP BANTUAN BEASISWA

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses penerima bantuan beasiswa

dapat berjalan lancar.

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk bantuan beasiswa dalam unit
kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura
Standar Penerimaan | Standar bantuan beasiswa adalah:
Bantuan Beasiswa 1. Mahasiswa tidak sedang menerima bantuan dari pihak
manapun
2. Mahasiswa sedang aktif kuliah dan terdaftar pada forlap
PDDikti
3. Melampirkan surat keterangan tidak mampu dari RT
4. Mengurus surat keterangan aktif dari Bank
5. Mahasiswa mampu mempertanggungjawabkan dana bantuan

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan bantuan
Beasiswa ialah bantuan yang diberikan oleh Pemerintah
mahasiswa untuk membantu

S

ecara langsung kepada

membiayai study dari mahasiswa.

Prosedur

Prosedur Penerima Bantuan Beasiswa adalah:

Langkah /kegiatan Pelaksana
Mendapat informasi Kuota dari Bimas | BAAK
Katolik Kemenag RI

Membuat daftar yang akan diusulkan | BAAK
sesuai kuota

Menyampaikan persyaratan beasiswa | BAAK
kepada Mahasiswa

Megumpulkan persyaratan beasiswa Mahasiswa
Membuat daftar kolektif rekening | BAAK
BANK aktif

Mengecek rekening aktif Petugas BANK
Mengurus Surat Keterangan tidak | Mahasiswa
mampu dari Ketua RT

Membuat daftar kolektif keterangan | Ketua RT
tidak mampu

Mengumpulkan  persyaratan  dari | BAAK
Mahasiswa

Membuat surat keterangan pengusulan | BAAK
Menyetujui usulan tersebut Ketua STPK
Mengirim persyaratan ke Bimas Katolik | BAAK
Kemenag RI

Bantuan dikirim melalui rekening | Bimas Katolik
mahasiswa Kemenag RI
Membuat laporan pertanggungjawaban | Mahasiswa
penggunaan dana bantuan tersebut

Laporan pertanggungjawaban dikirim | BAAK

kembali ke Bimas Katolik

Alur Prosedur

Catatan
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A.7 SOP JURNAL PEMBELAJARAN

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar para Dosen dapat mengisi Materi
Perkuliahan yang disajikan kepada Mahasiswa sebagai bukti
proses perkuliahan.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk Jurnal pembelajaran dalam unit
kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Jurnal
Pembelajaran

Standar Jurnal pembelajaran adalah
Dosen mengisi Jurnal setiap kali pertemuan dengan materi
yang disajikan.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

Jurnal Pembelajaran ialah format yang telah disepakati
bersama untuk mengukur penyajian materi yang diberikan
kepada mahasiswa

Prosedur

Prosedur jadwal perkuliahan adalah sebagai berikut:
Langkah/kegiatan Pelaksana
Merancang format jurnal pembelajaran | Waka |
Meminta persetujuan dalam rapat | Wakal
dosen
Membuat format Jurnal yang sudah | BAAK
disetujui
Mencetak Jurnal pembelajaran BAAK
Diberikan  kepada setiap dosen | BAAK
pengampu mata kuliah untuk diisi
Mengisi Jurnal Pembelajaran Dosen
Diserahkan kembali ke BAAk sebagai | Dosen
Arsip

Alur Prosedur

Catatan

A.8 SOP BERITA ACARA UJIAN SEMESTER

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses pelaksanaan Ujian semester
dapat berjalan lancar.

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk berita acara pelaksanaan ujian
semester dalam unit kerja BAAK di STPK Santo Yohanes
Rasul Jayapura

Standar Berita Acara | Standar berita acara pelaksanaan ujian semester adalah

Pelaksanaan Ujian | Materi perkuliahan sudah mencapai minimal 40% (6-7 kali

Semester tatap muka) untuk UTS dan untuk UAS materi perkuliahan

sudah tuntas (14 kali pertemuan).
Kehadiran mahasiswa dalam perkuliahan mencapai 80%

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

UTS (Ujian Tengah Semester), yang dilaksanakan setiap
pertengahan semester dengan tujuan menguji kemampuan
mahasiswa dalam proses perkuliahan

UAS (Ujian Akhir Semester), yang dilaksanakan untuk
menguji kemampuan mahasiswa dari keseluruhan materi
perkuliahan yang telah diajarkan selama satu semester
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Prosedur

Prosedur berita acara pelaksanaan ujian semester adalah:

Langkah/kegiatan Pelaksana

Membuat daftar hadir ujian BAAK

Membuat daftar penilaian ujian | BAAK
sebanyak 2 lembar

Menyiapkan kertas ujian BAAK

Memasukkan berita acara tersebut | BAAK
kedalam amplop dan menyerahkan
kepada dosen

Mengawas ujian semester Dosen
pengampu

Memberikan daftar hadir kepada | Dosen
mahasiswa pada saat wujian untuk | pengampu
ditandatangani sebagai bukti kehadiran

Mengoreksi hasil ujian dan merekap | Dosen

nilai pada format penilaian pengampu

Menyerahkan nilai ke BAAK Dosen
pengampu

Penginputan Nilai BAAK

Alur Prosedur

Catatan

Hasil dari penginputan nilai dibuat dalam bentuk leger nilai
dan KHS

A.9 SOP JADWAL PERKULIAHAN

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar jadwal perkuliahan dapat berjalan
lancar.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk jadwal perkuliahan dalam unit
kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Jadwal
Perkuliahan

Standar jadwal perkuliahan adalah
Disesuaikan dengan pembagian tugas mengajar

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

Jadwal perkuliahan ialah penentuan mata kuliah, dosen serta
waktu untuk melakukan suatu proses dimana proses itu
disebut proses perkuliahan atau tatap muka antara dosen
dan mahasiswa sesuai dengan waktu dari masing-masing
mata kuliah yang telah dijadwalkan.

Prosedur Prosedur jadwal perkuliahan adalah sebagai berikut
Langkah/kegiatan Pelaksana
Menghubungi dosen honorer | Waka I
pengampu mata kuliah mengenai hari
dan jam yang kosong dari PT asal
Merancang jadwal kuliah Wakal
Meginput jadwal kuliah pada SIAK BAAK
Mencetak jadwal kuliah BAAK
Meminta Persetujuan dari Waka | BAAK
Membuat surat pengantar Jadwal BAAK
Meminta persetujuan dari Waka I BAAK
Surat ditandatangani Waka |
Memberi stempel BAAK
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\ Pendistribusian Jadwal Kuliah \ BAAK

Alur Prosedur

Catatan

A.10 SOP PENGINPUTAN SIAKAD

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses penginputan SIAKAD dapat
berjalan dengan lancar.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk Perguruan Tinggi dalam unit
kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Penginputan
SIAKAD

Standar penginputan SIAKAD adalah:

1. Mahasiswa yang terdaftar dan sudah mengikuti seleksi
dan dinyatakan lulus pada STPK

2. Dosen yang mengajar di STPK

3. Standar berdasarkan pedoman Akademik

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

Penginputan SIAKAD ialah penginputan yang dilakukan oleh
bagian Akademik untuk memudahkan dalam mengolah data-
data pada Perguruan Tinggi

Prosedur

Prosedurnya adalah sebagai berikut:

Langkah/kegiatan Pelaksana
Membuka alamat aplikasi BAAK
Login BAAK
Mengisi profil PT BAAK
Menginput daftar kurikulum BAAK

Menginput data mahasiswa per | BAAK
angkatan

Menginput data dosen BAAK

Mengisi daftar Penasehat Akademik per | BAAK
angkatan

Mengisi data Ketua Prodi BAAK
Menginput Standar Nilai BAAK
Menginput Jadwal Kuliah BAAK
Menginput KRS Mahasiswa BAAK
Menginput Nilai Mahasiswa BAAK

Alur prosedur

catatan

Sebaiknya dosen dan mahasiswa bisa mengakses Sistem
Informasi Akdemik pada bagian-bagian tertentu.
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A.11 SOP SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar surat keterangan aktif kuliah dapat
digunakan dengan baik.

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk surat keterangan aktif kuliah
dalam unit kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul
Jayapura

Standar Surat | Standar surat keterangan aktif kuliah adalah

Keterangan Aktif Kuliah

Mahasiswa yang benar-benar masih aktif kuliah
Dibuat untuk keperluan mahasiswa dan dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

Surat keterangan aktif kuliah adalah surat yang diberikan
kepada mahasiswa untuk keperluan sesuai dengan
kebutuhan mereka dan digunakan sebagaimana mestinya.

Prosedur

Prosedur keterangan aktif kuliah adalah sebagai berikut:

Langkah/kegiatan Pelaksana
Mendatangi BAAK Mahasiswa
Menyampaikan permohonan kepada | Mahasiswa
BAAK

Meminta data dan menanyakan untuk | BAAK
keperluan apa

Membuat keterangan aktif kuliah BAAK
Dicetak sebanyak 3 lembar BAAK
Meminta persetujuan dari Waka | BAAK
Diberi stempel BAAK

Satu lembar diberikan kepada | BAAK
mahasiswa

Satu lembar diberikan kepada BAU | BAAK
sebagai arsip

Satu lembar sebagai arsip BAAK BAAK

Alur Prosedur

Catatan

A.12 SOP PENERBITAN KARTU TANDA MAHASISWA

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses penerbitan KTM dapat
berjalan baik.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk mahasiswa dalam unit kerja
BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Penerbitan
KTM

Standar penerbitan KTM adalah:

1. KTM diberikan kepada Mahasiswa baru yang sudah
menyelesaikan administrasi.

2. KTM berfungsi sebagai bukti mahasiswa STPK.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:

KTM adalah Kartu Tanda Pengenal Mahasiswa yang wajib
dimiliki oleh setiap mahasiswa guna d mendapatkan akses
berbagai fasilitas di STPK.

Prosedur

Prosedur penerbitan KTM adalah sebagai berikut
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Langkah/kegiatan Pelaksana
Mengumpulkan foto ukuran 2x3 Mahasiswa
Pembuatan KTM Staf BAAK
Penandatanganan KTM Mahasiswa
Penandatanganan KTM Waka I
Stempel KTM Staf BAAK
KTM diberikan kepada mahasiswa Staf BAAK

Alur Prosedur

Catatan

A.13 SOP PENGOLAHAN KARTU HASIL STUDI

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses Pengolahan KHS dapat
berjalan dengan lancar.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk Pengolahan KHS dalam unit kerja
BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Pengolahan
KHS

Standar Kartu Hasil Studi adalah:

1. Mahasiswa wajib mengikuti Ujian atau praktikum
dengan syarat yang telah ditentukan

2. Apabila mahasiswa sudah memenuhi syarat untuk
mengikuti ujian namun ada halangan yang bisa diterima
dan sudah disampaikan pada dosen atau Waka I, maka
mahasiswa tersebut dapat mengikuti ujian susulan

3. Mendapatkan nilai hasil ujian

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan Kartu Hasil Studi
diberikan kepada mahasiswa setiap akhir semester untuk
mengetahui kemampuan mahasiswa dalam proses
pembelajaran dan menjadi ukuran untuk mengontrak mata

kuliah semester berikutnya.

Prosedur Prosedur KHS adalah sebagai berikut:
Langkah /kegiatan Pelaksana
Membuat rekap nilai Dosen
Menyerahkan nilai ke BAAK Dosen
Menerima nilai dari setiap dosen | BAAK
pengampu mata kuliah
Penginputan nilai pada SIAK BAAK
Mencetak leger nilai BAAK
Mengadakan rapat nilai berdasarkan | Dosen STPK
leger nilai
Mencetak KHS sebanyak 3 lembar BAAK
Penandatanganan KHS Kaprodi
Stempel KHS BAAK
Menyerahkan arsip KHS kepada dosen | BAAK
PA sebanyak 2 lembar
1 lembar KHS dibagikan kepada | Dosen PA
mahasiswa
Pengarsipan KHS BAAK

Alur Prosedur
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Catatan

Diharapkan masing-masing dosen bisa mengakses Sistem
khusunya dalam penginputan nilai.

A.14 SOP PENGISIAN KARTU RENCANA STUDI

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses pengisian KRS dapat
berjalan dengan lancar.

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk mahasiswa dalam unit kerja
BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura
Standar Pengisian KRS | Standar Pengisian KRS adalah

Berdasarkan registrasi keuangan

Berdasarkan penyebaran mata kuliah tiap semester
Berdasarkan pada Indeks Prestasi Semester
Mengikuti bimbingan dosen Penasehat Akademik

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan Pengisian KRS
adalah pengisian Kartu Rencana Studi yang dilakukan oleh
mahasiswa berdasarkan kontrak mata kuliah yang

ditawarkan pada semester tersebut.

Prosedur Pengisian KRS

Prosedur KRS adalah sebagai berikut:

Langkah/Kegiatan Pelaksana
Memberikan format KRS Manual yang | BAAK
masih kosong kepada dosen Penasehat

Akademik

Memberikan daftar penyebaran mata | BAAK
kuliah kepada dosen PA

Dosen PA memberikan KRS Manual dan | Dosen PA
Penyebaran mata kuliah kepada

mahasiswa bimbingan

Mengisi format KRS manual | Mahasiswa
berdasarkan daftar penyebaran mata

kuliah

Memberikan hasil pengisian KRS | Mahasiswa
manual kepada dosen PA

Persetujuan KRS manual Dosen PA
Melakukan pembayaran SPP di Bank Mahasiswa
Mengecek kembali KRS manual | Dosen PA
berdasarkan IP dari KHS

Mahasiswa membawa KRS manual ke | Mahasiswa
BAAK bersama dengan bukti
pembayaran

Pengisian KRS online berdasarkan KRS | BAAK
manual yang sudah  mendapat

persetujian dari dosen PA

Mencetak KRS online sebanyak 3 | BAAK
lembar

Hasil cetakan KRS diberikan kepada | BAAK
Mahasiswa

KRS ditandatangani oleh Mahasiswa Mahasiswa
Meminta persetujuan dari dosen PA Mahasiswa
Meminta persetujuan dari ketua prodi | Mahasiswa
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Mahasiswa menyerahkan KRS kembali | Mahasiswa
kepada BAAK untuk di stempel
Menyerahkan Arsip KRS ke dosen wali | BAAK
Menyerahkan Arsip KRS ke mahasiswa | BAAK
Pengarsipan KRS BAAK

Alur Prosedur

Catatan

A.15 SOP PENGARSIPAN DOKUMEN PERKULIAHAN

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses pengarsipan dokumen
perkuliahan dapat berjalan dengan baik.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk pengarsipan dokumen
perkuliahan dalam unit kerja BAAK di STPK Santo Yohanes
Rasul Jayapura

Standar Pengarsipan
Dokumen Perkuliahan

Standar pengarsipan dokumen perkuliahan adalah
Lengkap dan sesuai dengan pedoman yang telah ditentukan

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

Yang dimaksud dengan dokumen perkuliahan ialah
dokumen-dokumen yang berkaitan dengan proses
perkuliahan seperti : silabus, SAP dan bahan ajar

Prosedur

Prosedur pengarsipan dokumen perkuliahan adalah sebagai
berikut:

Langkah /kegiatan Pelaksana

Setiap semester disampaikan kepada | Staf BAAK

dosen untuk mengumpulkan dokumen

perkuliahan
Pengumpulan dokumen Dosen
Pengarsipan Staf BAAK

Alur Prosedur

Catatan

A.16 SOP PENGAJUAN SKRIPSI

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses Pengajuan Skripsi dapat
berjalan dengan lancar.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk Pengajuan Skripsi dalam unit
kerja BAAK di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Pengajuan
Skripsi

Standar pengajuan Skripsi adalah:

Mahasiswa wajib menyelesaikan beban SKS yang telah
ditentukan.

Mahasiswa sudah lulus mata kuliah seminar proposal
dengan nilai minimal B IPK diatas 2.75

Melakukan pembayaran yang telah ditentukan

Membuat permohonan Skripsi

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan skripsi adalah

Prosedur Prosedur pengajuan skripsi adalah sebagai berikut:
Langkah/kegiatan Pelaksana
Membuat surat permohonan skripsi Mahasiswa
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Menyetujui permohonan Skripsi Waka |
Melakukan pembayaran Mahasiswa
Mengajukan judul skripsi Mahasiswa
Membuat daftar peserta Staf BAAK
Merancang jadwal pembimbing Waka I
Membuat Nota Tugas Staf BAAK
Membagikan jadwal pembimbing Staf BAAK
Melakukan bimbingan Dosen
pembimbing
Alur Prosedur
Catatan

A.17 SOP PROSEDUR BEBAS ADMINISTRASI

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses bebas administrasi
perpustakaan dapat berjalan sesuai dengan isi Standar
perpustakaan nasional dan pedoman perpustakaan STPK
Yohanes Rasul Jayapura.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk seluruh mahasiswa-mahasiswi
STPK Yohanes Rasul dalam unit kerja perpustakaan di STPK
Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Bebas
Administrasi
Perpustakaan

Standar bebas administrasi adalah:

1. Setiap Pemustaka telah menyelesaikan urusan
administrasi di bagian perpustakaan.

2. Pemustaka tidak memiliki tunggakan apa pun di bagian
perpustakaan.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan bebas

administrasi perpustakaan adalah:

1. Bebas adalah lepas sama sekali, tidak terhalang, dari
berbagai denda administrasi perpustakaan.

2. Administrasi adalah suatu usaha atau kegiatan surat-
menyurat yang bersifat teknis dalam ketatausahaan.

3. Perpustakaan merupakan tempat koleksi atau
penyimpanan buku-buku yang digunakan untuk
menunjang pendidikan.

4. Bebas administrasi perpustakaan ialah suatu kegiatan
yang dilaksanakan oleh Pemustaka guna memperoleh
surat bebas administrasi dari perpustakaan.

Prosedur

Prosedur bebas administrasi perpustakaan adalah sebagai
berikut:

Langkah/kegiatan Pelaksana

Pemustaka masuk perpustakaan. Pemustaka

Pemustaka menulis daftar kunjungan | Pemustaka
perpustakaan di tempat yang telah
disediakan.

Pemustaka meminta kepada staff | Pustakawan
perpustakaan untuk membuatkan surat

keterangan bebas perpustakaan.
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Pustakawan akan mengecek Pemustaka | Pustakawan
berkaitan dengan tunggakan
pengembalian buku atau sanksi
keuangan berupa denda.

Jika memiliki tunggakan, Pemustaka
tersebut harus mengembalikan buku
atau membayar tunggakan sesuai
dengan aturan yang berlaku. Nota
pembayaran  tersebut  hendaknya
dibawa yang nantinya akan ditunjukkan
kepada kepala perpustakaan.

Jika tidak, Pemustaka dapat
melanjutkan ke prosedur selanjutnya.

Kepala perpustakaan mengeluarkan | Kepala
surat keterangan bebas administrasi | perpustakaan
perpustakaan.

Alur Prosedur

Catatan

Proses pembayaran dilaksanakan di bendahara sekolah.

A.18 SOP CACAH ULANG BUKU

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses cacah ulang buku dapat
berjalan sesuai dengan isi Standar Perpustakaan Nasional
Perguruan tinggi dan sesuai dengan pedoman perpustakaan
STPK Yohanes Rasul Jayapura.

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk kepala staf dan staf perpustakaan
dalam unit kerjanya di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura
Standar Standar cacah ulang adalah:

1. Sesuai pedoman Standar Nasional Perpustakaan
Perguruan tinggi.
2. Pedoman perpustakaan STPK Yohanes Rasul Jayapura.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan cacah ulang
adalah:

Cacah ulang merupakan kegiatan mencatat atau mendata
kembali suatu bagian tertentu.

Penghitungan kembali jumlah koleksi buku yang berada di
perpustakaan.

Pembersihan sekaligus peremajaan kembali buku dan
perpustakaan.

Prosedur Cacah Ulang

Prosedur cacah ulang adalah sebagai berikut:
Langkah/kegiatan Pelaksana
Mencetak keseluruhan data koleksi | Pustakawan
yang dimiliki perpustakaan.
Membagi jatah pemeriksaan untuk | Pustakawan
setiap staf pustakawan.
Rapikan susunan buku di rak terlebih | Pustakawan
dahulu berdasarkan nomor kelasnya.
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Membawa daftar koleksi yang sudah | Pustakawan
dicetak dan mulai cocokan dengan
koleksi buku yang ada di rak.

Memberi tanda pada koleksi yang | Pustakawan
ternyata tidak ditemukan, rusak, atau
salah label.

Mencoba mencari beberapa koleksi | Pustakawan
buku yang tidak ditemukan di rak
lainnya sebelum dinyatakan hilang.

Buatlah laporan koleksi yang hilang, | Pustakawan
rusak, atau kondisi lainnya.

Alur Prosedur

Catatan

Cacah ulang buku sekurang-kurangnya setahun sekali.

A.19 SOP DOKUMENTASI BUKU

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses pendokumentasian buku di
perpustakaan dapat berjalan sesuai dengan isi Standar
perpustakaan nasional.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk staf pengajar yang berada dalam
unit kerja di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura

Standar Dokumentasi
Buku

Standar dokumentasi buku adalah
1. Buku telah di terbitkan oleh pihak STPK Yohanes Rasul

Jayapura.
2. Buku telah dimasukan untuk didaftarkan di
perpustakaan STPK.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan dokumentasi
buku adalah Penempatan buku-buku di perpustakaan untuk
digunakan oleh mahasiswa/l agar menunjang proses
perkuliahan.

Prosedur

Prosedur dokumentasi buku adalah sebagai berikut:
Langkah/kegiatan Pelaksana
Dosen memberikan buku di bagian | Dosen
perpustakaan.
Pustakawan mengambil dan mencatat | Pustakawan
buku tersebut.
Pustakawan = mengeluarkan  surat | Pustakawan
keterangan buku telah terdaftar di
perpustakaan yang telah
ditandatangani.

Dosen mengambil surat tersebut dan | Dosen
proses pembuatan surat selesai.
Pustakawan mengambil buku dan
menyimpan sesuai dengan penomoran | Pustakawan
rak.

Alur Prosedur

Catatan
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A.20 SOP LAYANAN KUNJUNGAN PEMUSTAKA (UMUM)

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses layanan pengunjung
perpustakaan dapat berjalan sesuai dengan isi Standar
Nasional Perpustakaan untuk Perguruan Tinggi (SNP
10:2011) dan yang tertulis dalam Buku Panduan
Perpustakaan STPK Jayapura edisi 2017

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk pengunjung perpustakaan dalam
unit kerja Perpustakaan di STPK Santo Yohanes Rasul
Jayapura

Standar Standar layanan pemustaka ini adalah pengunjung

perpustakaan mendapatkan layanan sesuai Kkriteria ini.
Dukungan layanan teknis sarana prasarana perpustakan
STPK Jayapura

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:

1. Pengunjung: tamu selain pemustaka yang berkunjung ke
perpustakaan STPK Jayapura

2. Pustakawan: petugas perpustakaan

3. Database dan aplikasi: layanan teknis perpustakaan pada
sarana prasarana perpustakaan STPK Jayapura

Prosedur

Prosedur layanan pengunjung perpustakaan adalah sebagai

berikut:

Langkah /kegiatan Pelaksana

1. Pengunjung harus mengisi formulir | Pustakawan
kunjungan untuk bisa melanjutkan
prosedur selanjutnya

2. Pengunjung harus menitipkan kartu | Pustakawan
identitas (KTP atau SIM) kepada
pustakawan

3. Pengunjung dipersilahkan | Pemustaka
menggunakan aplikasi  katalog
perpustakaan STPK Jayapura untuk
mencari buku yang ingin dibaca

4. Pustakawan mencari buku yang | Pustakawan
yang diinginkan pemustaka pada
rak penyimpanan buku

5. Pustakawan menyerahkan buku | Pustakawan
kepada pengunjung

6. Pengunjung mengembalikan buku | Pustakawan
kepada pustakawan pada akhir
kunjungangnya

7. Pustakawan mengembalikan kartu | Pustakawan
identitas pengunjung (KTP atau
SIM)

Catatan
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A.21 SOP LAYANAN LEGALITAS PEMUSTAKA

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses layanan legalitas pemustaka
dapat berjalan sesuai dengan yang tertulis dalam Buku Panduan
Perpustakaan STPK Jayapura edisi 2017

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk pemustaka (tenaga pendidik dan
tenaga kependidikan) sebagai bagian dari civitas akademika
STPK Jayapura, dalam unit kerja Perpustakaan di STPK Santo
Yohanes Rasul Jayapura dimana legalitas sebagai pemustaka
belum ada, tidak ada, ataupun sudah tidak berlaku.

Standar

Standar layanan pemustaka ini adalah:

Verifikasi apakah legalitas masih berlaku.

1. Calon pemustaka membawa kriteria (persyaratan) yang
dibutuhkan (bukti administratif, kartu tanda mahasiswa dan
pas foto 2x3 sebanyak 2 lembar)

2. Pemustaka memiliki kartu anggota perpustakaan sesuai
prosedur yang berlaku

3. Dukungan layanan teknis sarana prasarana perpustakaan
STPK Jayapura

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:

1. Pemustaka: civitas akademika STPK Jayapura dalam layanan
ini adalah mahasiswa

2. Pustakawan: petugas perpustakaan

Legalitas: persyaratan atau kriteria yang harus dipenuhi oleh

pemustaka untuk layanan ini

Verifikasi: cek ulang kebenaran / ke-absahan

BAAK: badan administrasi akademik

Bagian keuangan: bendahara STPK Jayapura

Database dan aplikasi: layanan teknis sarana prasarana

perpustakaan STPK Jayapura

w

N s

prosedur LAYANAN
PEMUSTAKA
LEGALITAS
PEMUSTAKA

Prosedur layanan pustaka ini adalah sebagai berikut
Langkah /kegiatan Pelaksana
1. Calon pemustaka menunjukkan
bukti  telah  bebas biaya
administrasi STPK Jayapura
pada semester berjalan kepada
pustakawan (petugas
perpustakaan)

2. Pemustaka menunjukkan Kartu
Tanda Mahasiswa (KTM) dan
kartu dosen STPK Jayapura di
tahun akademik yang
bersangkutan

3. Calon pemustaka mengisi secara
lengkap  formulir legalidan
mengembalikannya ke
pustakawan
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4. Calon pemustaka menyerahkan
pas foto 2x3 sebanyak 2 lembar
kepada pustakawan

5. Pustakawan meginput data
permohonan keanggotaan ke
dalam database perpustakaan

6. Pustakawan menyiapkan Kartu
Anggota  Perpustakaan dan
menempelkan foto kedalam
kartu anggota perpustakaan

7. Setelah selesai maka
pustakawan memberikan kartu
anggota perpustakaan kepada
pemustaka dan  pemustaka
sudah memiliki legalitas untuk
mendapatkan layanan
pemustaka

8. Prosedur selesai.

Alur prosedur

catatan

Kartu anggota perpustakaan STPK Jayapura berlaku selama 1
(satu) tahun akademik

Jika pemustaka lulus, berhenti atau pindah dari STPK Jayapura
maka kartu anggota ini tidak berlaku

Pembuatan kartu anggota ini bebas biaya (gratis)

Pemustaka dalam hal ini mahasiswa harus menunjukkan kartu
anggota perpustakaan STPK Jayapura untuk mendapatkan
layanan pemustaka perpustakaan STPK Jayapura

Jika kartu anggota pemustaka hilang, maka pemustaka harus
mengulangi prosedur legalitas ini dari awal dan dikenakan sanksi
biaya administratif sebesar Rp. 2,000 (lima ribu) rupiah yang
harus dibayarkan ke bagan keuangan (bendahara). Bukti
pembayaran sanksi ini harus dilampirkan pada bukti telah
menyelesaikan biaya adminstrasi calon pemustaka pada saat
permohonan legalitas ulang

Bila kehilangan kartu tidak dilaporkan, maka segala bentuk
penyalahgunaan kartu tersebut (misal: digunakan untuk
meminjam buku dari perpustakaan, akan menjadi tanggung
jawab pemilik kartu anggota)

Bagi pemustaka yang secara sengaja dan telah melanggar
peraturan - peraturan perpustakaan dikenakan sanksi berupa
pencabutan keanggotaannya

Semua jenis pembayaran yang berkaitan dengan administratif
dibayarkan melalui bagian keuangan (bendahara)

Untuk  kelancaran  prosedur ini maka  dibutuhkan
formulir........7?77?

LAMPIRAN

Lampiran 1
Lembaran formulir pendaftaran menjadi anggota perpustakaan

25




YAYASAN LUMEN FIDEI PAPUA
SEKOLAH TINGGI PASTORAL KATEKETIK ( STPK)
" ST YOHANES RASUL "

Kompleks Taruna Bakti-Yabansai-Heram, 99358. Jayapura - PAPUA
Fax. (0967) 571146 Email: stpk_jayapura@yahoo.co.id

UNIT PERPUSTAKAAN
FORMULIR PENDAFTARAN ANGGOTA

No Formulir : (diisi oleh pustakawan)

Nama Calon Anggota: .....ccovmniie i

Program Studi OO
NIM / NIRM :
Tahun Akademik T
No. Telp L e e e
Alamat TR

Memohon menjadi anggota perpustakaan STPK St. Yohanes Rasul Jayapura.
Saya berjanji akan memenuhi segala peraturan perpustakaan berikut sanksi-sanksinya. Saya akan
memberitahukan kalau saya akan keluar atau pindah alamat.
Jayapura, ...,
Pemohon,
(pas foto 2x3)
Nama pemohon dan tanda tangan

*) Permohonan ini hanya berlaku pada tahun akademik ini

Lampiran 2
Kartu Anggota Perpustakaan STPK Jayapura

YAYASAN LUMEN FIDEI PAPUA
SEKOLAH TINGGI PASTORAL KATEKETIK ( STPK)
" ST YOHANES RASUL "

Kompleks Taruna Bakti-Yabansai-Heram, 99358. Jayapura - PAPUA
Fax. (0967) 571146 Email : stpk_jayapura@yahoo.co.id

UNIT PERPUSTAKAAN
KARTU ANGGOTA PERPUSTAKAN

Nomor Kartu Anggota : (diisi oleh pustakawan, isi sama dengan no formulir)
Nama :

Program Studi

Nomor Induk Mahasiswa (NIM)
Tahun Akademik Berlaku
Nomor Telepon

Alamat

Kartu anggota perpustakaan ini hanya berlaku pada tahun akademik sesuai yang tertera diatas.
Jumlah total buku yang bisa dipinjam (dibawa pulang) maksimal 5 buah.

(pas foto 2x3)

Nama anggota dan tanda tangan

(o )
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B. STANDAR MUTU PENELITIAN

B.1 SOP EVALUASI STANDAR HASIL PENELITIAN

Tujuan Prosedur ini dibuat untuk memudahkan pelaksanaan
evaluasi terhadap implementasi standar hasil penelitian
STPK St. Yohanes Rasul Jayapura.

Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk setiap tahap dalam evaluasi
implementasi standar hasil penelitian di STPK Santo
Yohanes Rasul Jayapura, yang meliputi tahap perencanaan,
pelaksanaan hingga tindak lanjut.

Standar Standar Evaluasi Implementasi Standar hasil penelitian
adalah:

1. Evaluasi Implementasi Standar hasil penelitian setiap
semester.

2. Frekuensi pelaksanaan evaluasi ditentukan berdasarkan
pertimbangan-pertimbangan sebagai berikut:

e Tingginya atau kecenderungan meningkatnya
ketidaksesuaian.

e Perubahan yang signifikan dalam manajemen,
organisasi, kebijakan, atau teknik yang dapat
mempengaruhi sasaran mutu.

e Hasil pelaksanaan evaluasi sebelumnya.

3. Pemilihan pelaksana evaluasi atau responden harus
memperhatikan obyektivitas dan independensi (tidak
menjadi bagian dari unit kerja yang dievaluasi).

4. Kriteria temuan evaluasi implementasi standar terdiri
dari:

e Ketidaksesuaian, yaitu tidak terpenuhinya prosedur
atau peraturan lain yang telah ditetapkan.

e Remarks (Saran perbaikan) yaitu saran yang
diberikan sivitas akademika dan pengguna jasa
kepada pihak yang dievaluasi untuk memperbaiki
proses, sarana, maupun sumber daya manusia, yang
bertujuan untuk peningkatan kinerja.

Definisi Istilah Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:

1. Evaluasi Pelaksanaan standar tindakan pejabat
struktural pada tingkat PT termasuk BPM, untuk menilai
apakah isi standar SPMI telah dilaksanakan atau
dipenuhi.

2. Tindakan Koreksi adalah segala tindakan untuk
menghilangkan  penyebab  ketidaksesuaian  yang
ditemukan atau situasi yang tidak dikehendaki.

3. Verifikasi adalah penegasan, melalui penyediaan bukti
obyektif bahwa persyaratan yang ditentukan telah
dipenuhi.
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4. Bukti Obyektif (Objective Evidence) adalah segala
informasi kualitatif atau kuantitatif, catatan atau
peryataan fakta yang mendukung atau membuktikan
adanya atau kebenaran sesuatu.

Prosedur Prosedur pelaksanaan audit mutu internal adalah sebagai
berikut:

Langkah/ Kegiatan Pelaksana

1. Ketua STPK mengusulkan kepada | Ketua
Senat Dosen untuk mengevaluasi
standar hasil penelitian STPK

2. Ketua STPK menetapkan tim | Ketua
pelaksana evaluasi implementasi
standar Visi, Misi melalui SK.

3. Tim pelaksana evaluasi menyusun | Tim Pelaksana
perencanaan _program __evaluasi | gyaluasi
mencakup jadwal pelaksanaan,
pihak vang dievaluasi, standar yang
dievaluasi, dll.

4. Tim pelaksana evaluasi menyusun
instrumen evaluasi yang akan | Tim Pelaksana
digunakan sesuai tujuan evaluasi. Evaluasi

5. Tim pelaksana evaluasi | ...

. . | Tim Pelaksana
melaksanakan  evaluasi  sesuai )
; . . Evaluasi
sasaran vang telah disetujui.

6. Responden, pemangku kepentingan | Responden
internal dan  eksternal yang
dievaluasi memberikan jawaban
kepada tim pelaksana sesuai dengan
instrumen evaluasi, secara online
maupun manual.

7. Tim Delak.sana eva}luasi mencatat | . pelaksana
sgmuaha511 evaluasi | Evaluasi

8. Tim pelaksana evaluasi
menyampaikan hasil evaluasi Tim Pelaksana

9. Tim pelaksana evaluasi | Evaluasi
melaksanakan rapat dengan Ketua Tim Pelaksana
STPK untuk menentukan tindak .
lanjut terhadap hasil evaluasi. Evaluasi dan

) X Ketua

10. Tim pelaksana evaluasi menyusun
laporan hasil pelaksanaan evaluasi | Tim Pelaksana
implementasi standar Visi, Misi | Evaluasi
Ketua STPK dan BPM sebagai
langkah tindak lanjut
pengembangan program studi.

Catatan Untuk melengkapi prosedur ini maka dibutuhkan:

1. SK Tim Pelaksana Evaluasi

2. Instrumen evaluasi implementasi standar Visi, Misi
manual dan online (bit.ly/visimisipkk)




Formulir tindak lanjut temuan
Formulir laporan hasil evaluasi implementasi standar
Visi, Misi

Referensi

s

@

UU. No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
UU. No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional PT
Peraturan Mentri Ristek Dikti 62 Tahun 2016, Pasal 5

ayat 2
Statuta STPK

Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Internal, 2018, hal.
27-117.

Pedoman Akademik STPK St. Yohanes Rasul Jayapura

C. STANDAR MUTU PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

D. STANDAR MUTU INSTITUSI

D.1 SOP EVALUASI IMPLEMENTASI VISI, MISI STPK

Tujuan

Prosedur ini dibuat untuk memudahkan pelaksanaan
evaluasi terhadap implementasi standar Visi, Misi STPK St.
Yohanes Rasul Jayapura.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk setiap tahap dalam evaluasi
implementasi standar Visi, Misi di STPK Santo Yohanes Rasul
Jayapura, yang meliputi tahap perencanaan, pelaksanaan
hingga tindak lanjut.

Standar

Standar Evaluasi Implementasi Standar Visi, Misi adalah:

1.

2.

Evaluasi Implementasi Standar Visi, Misi

diselenggarakan 5 tahun sekali.

Frekuensi pelaksanaan evaluasi ditentukan berdasarkan

pertimbangan-pertimbangan sebagai berikut:

e Tingginya atau kecenderungan meningkatnya
ketidaksesuaian.

e Perubahan yang signifikan dalam manajemen,
organisasi, kebijakan, atau teknik yang dapat
mempengaruhi sasaran mutu.

e Hasil pelaksanaan evaluasi sebelumnya.

Pemilihan pelaksana evaluasi atau responden harus

memperhatikan obyektivitas dan independensi (tidak

menjadi bagian dari unit kerja yang dievaluasi).

Kriteria temuan evaluasi implementasi standar terdiri

dari:
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e Ketidaksesuaian, yaitu tidak terpenuhinya prosedur
atau peraturan lain yang telah ditetapkan.

e Remarks (Saran perbaikan) yaitu saran yang
diberikan sivitas akademika dan pengguna jasa
kepada pihak yang dievaluasi untuk memperbaiki
proses, sarana, maupun sumber daya manusia, yang
bertujuan untuk peningkatan kinerja.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:

1.

Evaluasi Pelaksanaan standar tindakan pejabat
struktural pada tingkat PT termasuk BPM, untuk menilai
apakah isi standar SPMI telah dilaksanakan atau
dipenuhi.

Tindakan Koreksi adalah segala tindakan untuk
menghilangkan  penyebab  ketidaksesuaian  yang
ditemukan atau situasi yang tidak dikehendaki.
Verifikasi adalah penegasan, melalui penyediaan bukti
obyektif bahwa persyaratan yang ditentukan telah
dipenuhi.

Bukti Obyektif (Objective Evidence) adalah segala
informasi kualitatif atau kuantitatif, catatan atau
peryataan fakta yang mendukung atau membuktikan
adanya atau kebenaran sesuatu.

Prosedur

Prosedur pelaksanaan audit mutu internal adalah sebagai

berikut:
Langkah/kegiatan Pelaksana
1. Ketua STPK mengusulkan kepada | Ketua

Senat Dosen untuk mengevaluasi
Visi, Misi STPK

Ketua STPK menetapkan tim | Ketua
pelaksana evaluasi implementasi
standar Visi, Misi melalui SK.

Tim pelaksana evaluasi menyusun | Tim Pelaksana
perencanaan _program _evaluasi | Eyaluasi
mencakup jadwal pelaksanaan,
pihak vang dievaluasi, standar yang
dievaluasi, dlIl.

Tim pelaksana evaluasi menyusun
instrumen evaluasi yang akan | Tim Pelaksana
digunakan sesuai tujuan evaluasi. Evaluasi

Tim pelaksana evaluasi
melaksanakan  evaluasi  sesuai
sasaran vang telah disetujui.
Responden, pemangku kepentingan | Responden
internal dan  eksternal yang
dievaluasi memberikan jawaban
kepada tim pelaksana sesuai dengan
instrumen evaluasi, secara online
maupun manual.

Tim Pelaksana
Evaluasi
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. Tim pelaksana evaluasi

10. Tim pelaksana evaluasi menyusun

. Tim pelaksana evaluasi mencatat | Tim Pelaksana

semua hasil evaluasi Evaluasi

Tim Pelaksana
Evaluasi

menyampaikan hasil evaluasi

Tim pelaksana evaluasi
melaksanakan rapat dengan Ketua | Tim Pelaksana
STPK untuk menentukan tindak | Evaluasi dan
lanjut terhadap hasil evaluasi. Ketua

laporan _hasil pelaksanaan evaluasi | LimPelaksana

implementasi standar Visi, Misi Evaluasi
Ketua STPK dan BPM sebagai
langkah tindak lanjut
pengembangan program studi.

Catatan Untuk melengkapi prosedur ini maka dibutuhkan:
1. SK Tim Pelaksana Evaluasi
2. Instrumen evaluasi implementasi standar Visi, Misi
manual dan online (bit.ly/visimisipkk)
3. Formulir tindak lanjut temuan
4. Formulir laporan hasil evaluasi implementasi standar
Visi, Misi
Referensi 1. UU.No.12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
2. UU.No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional PT
3. Peraturan Mentri Ristek Dikti 62 Tahun 2016, Pasal 5
ayat 2
4. Statuta STPK
5. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Internal, 2018, hal.
27-117.
6. Pedoman Akademik STPK St. Yohanes Rasul Jayapura
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D.2 SOP PENERIMAAN MAHASISWA BARU

Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat agar proses Penerimaan Mahasiswa Baru
di STPK dapat berjalan dengan lancar.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk Penerimaan Mahasiswa baru
dalam unit kerja Wakil Ketua 3 (bagian Kemahasiswaan) di
STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura.

Standar Penerimaan
Mahasiswa Baru

3.

Standar Penerimaan Mahasiswa Baru adalah:
1.
2.

Calon Mahasiswa beragama Katolik.

Calon Mahasiswa telah lulus SMA/SMK atau yang

sederajat.

Calon Mahasiswa telah memenuhi persyaratan

penerimaan mahasiswa baru sebagaimana terdapat pada

brosur penerimaan.

Calon mahasiswa telah membayar biaya registrasi

sebagaimana ditentukan.

Calon mahasiswa yang telah dinyatakan lulus

berdasarkan kriteria yang telah ditetapkan oleh Panitia

Penerimaan:

A. Lulus tes tertulis dan wawancara, Rekomendasi Pastor
Paroki baik, serta Berkas lengkap.

B. Lulus tes tertulis dan wawancara, Rekomendasi Pastor
Paroki baik, serta Berkas kurang lengkap.

C. Nilai tes tertulis kurang, lulus tes wawancara,
Rekomendasi Pastor Paroki ada, serta Berkas tidak
lengkap.

D. Tidak Lulus tes tertulis dan wawancara, Rekomendasi
Pastor Paroki tidak ada, serta Berkas tidak lengkap.

Definisi Istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:
1.

Penerimaan mahasiswa baru adalah adalah sebuah
proses memberikan kesempatan kepada siswa SMA/SMK
untuk menempuh pendidikan di STPK St. Yohanes Rasul
melalui tes seleksi.

Calon Mahasiswa Baru adalah calon yang memenuhi
standar akademis dan memiliki maksud untuk menjadi
guru agama Katolik dan/atau petugas Gereja.

Mahasiswa STPK adalah peserta didik pada jenjang
pendidikan tinggi yang terdaftar dan memenuhi
persyaratan yang berlaku di STPK.

32



Prosedur

Prosedur penerimaan mahasiswa baru adalah sebagai

berikut:

Langkah /kegiatan

Pelaksana

Ketua STPK membentuk Panitia
Penerimaan Mahasiswa Baru pada
Bulan Februari

Ketua STPK

Panitia mengadakan pertemuan guna
merancang dan menetapkan rangkaian
kegiatan serta pembiayaan penerimaan
mahasiswa baru.

Panitia

Panitia bekerja sama dengan bagian
Kemahasiswaan mengadakan beberapa
kegiatan Promosi

Panitia dan
WAKA 3

Pengumuman Penerimaan Mahasiswa
baru oleh Panitia dilakukan
(pendistribusian  brosur,  formulir
pendaftaran, soal tertulis dan lembar
jawaban) melalui Website STPK, FB grup
STPK, info Paroki.

Panitia

Pembukaan Pendaftaran. Calon
mahasiswa mendaftar langsung ke
kampus STPK (bagi yang berada di
wilayah Jayapura) atau melalui Pastor
Paroki (bagi yang berada di luar wilayah

Jayapura).

Panitia dan
Calon

Calon mahasiswa yang telah mendaftar,
mengisi formulir pendaftaran,
kemudian melengkapi persyaratan
sebagaimana tercantum pada brosur
penerimaan.

Calon

Pengembalian formulir pendaftaran dan
persyaratan kepada panitia.

Calon

Ujian Seleksi (Tertulis) dilakukan di
kampus STPK (bagi yang berada di
wilayah Jayapura) atau di Paroki
setempat (bagi yang berada di luar
wilayah Jayapura).

Panitia

Calon mahasiswa baru yang mengikuti
tes wawancara di kampus STPK sesuai
jadwal yang telah ditentukan.

Panitia

Panitia mengadakan Rapat Kelulusan
sekaligus menetapkan hasil kelulusan
bagi mahasiswa baru

Panitia

Pengumuman Hasil Seleksi melalui
Surat Pemberitahuan resmi dari panitia
kepada calon mahasiswa baru, baik yang
dinyatakan lulus dan diterima menjadi
mahasiswa baru STPK maupun yang
tidak lulus.

Panitia
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Calon mahasiswa yang dinyatakan lulus
dan diterima sebagai Mahasiswa baru
STPK  dapat segera  melakukan
Pendaftaran Ulang vyakni dengan
membayar biaya registrasi maupun
melengkapi berbagai persyaratan yang
belum lengkap, sesuai waktu yang
ditetapkan.

Pantia dan
Bendahara
STPK

Mahasiswa baru yang tidak melakukan
pendaftaran ulang sebagaimana
dimaksud pada prosedur di atas maka

Calon

dinyatakan mengundurkan diri.

Catatan 1. Brosur Penerimaan
2. Form Pendaftaran
3. Form Rekomendasi Pastor Paroki
4. Form Tes Tertutlis dan Wawancara
5. Surat Pemberitahuan Kelulusan
6. Berita Acara Penerimaan Mahasiswa Baru
Referensi 1. Statuta STPK
2. Pedoman Akademik
3. Pedoman Penerimaan Mahasiswa Baru
D.3 SOP PEMILIHAN BADAN PENGURUS SEMA
Tujuan Prosedur ini dibuat agar proses Studi Pelacakan (Tracer
Studi) Alumni STPK dapat berjalan dengan baik dan lancar.
Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk proses studi pelacakan alumni

dalam unit kerja Wakil Ketua 3 (bagian Kemahasiswaan) di
STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura.

Pernyataan Isi Standar

Standar Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah

1. Studi Pelacakan Alumni dilakukan kepada seluruh Alumni
STPK yang telah bekerja maupun yang belum bekerja.

2. Studi Pelacakan Alumni dilakukan secara manual maupun
online, melalui link yang disediakan oleh panitia.

3. Perumusan Tujuan studi pelacakan alumni disesuikan

dengan kebutuhan Prodi maupun Institusi dalam
kaitannya dengan alumni dan masyarakat pengguna jasa.

Definisi istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan
1.

Studi Pelacakan atau Tracer Studi adalah penelusuran
untuk menggali informasi melalui pengisian kuesioner
yang disusun sedemikian rupa sebagai perumusan sebuah
standar.

Alumni STPK adalah orang-orang yang telah mengikuti
dan tamat pendidikan di STPK.

Pengguna Jasa Lulusan adalah masyarakat pengguna jasa
lulusan atau alumni di mana alumni bekerja.
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Prosedur

Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah sebagai berikut:

Langkah/kegiatan Pelaksana

1. Ketua STPK membentuk panitia Ketua STPK
studi pelacakan alumni yang
ditandai dengan penyerahan Surat
Tugas.

2. Panitia mengadakan pertemuan Panitia
guna merancang dan menetapkan
hal-hal pokok yang berkaitan dengan
Studi pelacakan alumni termasuk
membahas tentang latar belakang,
tujuan, manfaat, metode, sasaran,
waktu, teknik pengumpul dan
analisis data, instrumen, proses,
laporan hasil dan evaluasi serta
pembiayaan.

3. Panitia menyusun instrumen Panitia
(kuisioner atau formulir) studi
pelacakan yang terdiri dari;
kuisioner umpan balik untuk alumni
dan formulir umpan balik untuk
pengguna jasa lulusan.

4. Ketua Panitia mengeluarkan Surat Ketua Panitia
Pemberitahuan pelaksanaan studi
pelacakan alumni.

5. Panitia mengumumkan pelaksanaan | Panitia
studi pelacakan alumni (Surat
pemberitahuan) melalui cara manual
dan online dengan melampirkan
kuisioner atau formulir studi
pelacakan

6. Alumni dan Pengguna jasa alumni Alumni dan
mengisi kuisioner atau formulir Pengguna jasa
studi pelacakan yang telah diterima.

7. Pengembalian formulir pelacakan Calon
(bagi yang manual).

8. Panitia mengolah dan menganalisis | Panitia
data studi pelacakan.

9. Panitia melaporkan hasil studi
pelacakan kepada Ketua Prodi guna
menentukan rencana tindak lanjut.

10. Pembubaran Panitia studi pelacakan

Catatan

1. Pengumuman secara manual artinya Surat dan kuisioner
diantar langsung kepada alumni, bagi yang berada di
wilayah Jayapura, maupun dikirimkan melalui pos bagi
alumni di luar kota Jayapura. Atau pun dengan cara
melalui telepon.

2. Pengumuman secara online yaitu melalui link yang
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disediakan oleh panitia. Melalui media sosial (Grup
Facebook STPK), Whatsapp (pribadi dan grup alumni).
Alumni mengembalikan kuisioner atau formulir studi
pelacakan dengan menyertakan Foto copy SK Pertama
kerja sebanyak 1 lembar (bagi yang belum
mengumpulkan), atau SK terakhir bagi alumni yang
pindah kerja.

D.4 SOP PENETAPAN DAN PELAKSANAAN PROGRAM KERJA BADAN PENGURUS SEMA

Tujuan Prosedur ini dibuat agar proses Studi Pelacakan (Tracer
Studi) Alumni STPK dapat berjalan dengan baik dan lancar.
Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk proses studi pelacakan alumni

dalam unit kerja Wakil Ketua 3 (bagian Kemahasiswaan) di
STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura.

Pernyataan Isi Standar

Standar Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah

4,

5.

6.

Studi Pelacakan Alumni dilakukan kepada seluruh Alumni
STPK yang telah bekerja maupun yang belum bekerja.
Studi Pelacakan Alumni dilakukan secara manual maupun
online, melalui link yang disediakan oleh panitia.
Perumusan Tujuan studi pelacakan alumni disesuikan
dengan kebutuhan Prodi maupun Institusi dalam
kaitannya dengan alumni dan masyarakat pengguna jasa.

Definisi istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

4,

5.

6.

Studi Pelacakan atau Tracer Studi adalah penelusuran
untuk menggali informasi melalui pengisian kuesioner
yang disusun sedemikian rupa sebagai perumusan sebuah
standar.

Alumni STPK adalah orang-orang yang telah mengikuti
dan tamat pendidikan di STPK.

Pengguna Jasa Lulusan adalah masyarakat pengguna jasa
lulusan atau alumni di mana alumni bekerja.

Prosedur

Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah sebagai berikut:

Langkah /kegiatan Pelaksana

10. Ketua STPK membentuk panitia | Ketua STPK

studi pelacakan alumni yang
ditandai dengan penyerahan Surat
Tugas.

11.  Panitia mengadakan pertemuan | Panitia

guna merancang dan menetapkan
hal-hal pokok yang berkaitan dengan
Studi pelacakan alumni termasuk
membahas tentang latar belakang,
tujuan, manfaat, metode, sasaran,
waktu, teknik pengumpul dan
analisis data, instrumen, proses,
laporan hasil dan evaluasi serta
pembiayaan.

12.  Panitia menyusun instrumen Panitia

(kuisioner atau formulir) studi
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pelacakan yang terdiri dari;
kuisioner umpan balik untuk alumni
dan formulir umpan balik untuk
pengguna jasa lulusan.

13.  Ketua Panitia mengeluarkan Ketua Panitia
Surat Pemberitahuan pelaksanaan
studi pelacakan alumni.

14.  Panitia mengumumkan Panitia
pelaksanaan studi pelacakan alumni
(Surat pemberitahuan) melalui cara
manual dan online dengan
melampirkan kuisioner atau
formulir studi pelacakan

15.  Alumni dan Pengguna jasa Alumni dan
alumni mengisi kuisioner atau Pengguna jasa
formulir studi pelacakan yang telah
diterima.

16.  Pengembalian formulir Calon

pelacakan (bagi yang manual).

17.  Panitia mengolah dan Panitia
menganalisis data studi pelacakan.

18.  Panitia melaporkan hasil studi
pelacakan kepada Ketua Prodi guna
menentukan rencana tindak lanjut.

10. Pembubaran Panitia studi pelacakan

Catatan

4. Pengumuman secara manual artinya Surat dan kuisioner
diantar langsung kepada alumni, bagi yang berada di
wilayah Jayapura, maupun dikirimkan melalui pos bagi
alumni di luar kota Jayapura. Atau pun dengan cara
melalui telepon.

5. Pengumuman secara online yaitu melalui link yang
disediakan oleh panitia. Melalui media sosial (Grup
Facebook STPK), Whatsapp (pribadi dan grup alumni).

6. Alumni mengembalikan kuisioner atau formulir studi
pelacakan dengan menyertakan Foto copy SK Pertama
kerja sebanyak 1 lembar (bagi yang belum
mengumpulkan), atau SK terakhir bagi alumni yang
pindah kerja.

D.5 SOP LAYANAN BIMBINGAN KONSELING MAHASISWA

Tujuan

Prosedur ini dibuat agar proses layanan bimbingan konseling
mahasiswa STPK dapat berjalan dengan baik dan lancar.

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku untuk pelaksanaan proses layanan bimbingan
konseling mahasiswa dalam unit kerja Wakil Ketua 3 (bagian
Kemahasiswaan) di STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura.

37



Pernyataan
Standar

Isi

Standar Prosedur layanan bimbingan konseling mahasiswa adalah
mahasiswa yang menerima layanan bimbingan konseling adalah
mahasiswa aktif STPK St. Yohanes Rasul Jayapura.

Definisi istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan:
1.

5.

Bimbingan konseling mahasiswa adalah proses pemberian
bantuan secara sistematis dan intensif kepada mahasiswa
dalam rangka pengembangan pribadi, studi dan karirnya yang
dilakukan oleh konselor atau petugas bimbingan.

Konselor adalah profesional yang berkualifikasi akademik
minimal Sarjana Pendidikan (S-1) dalam bidang bimbingan dan
konseling dan telah lulus Pendidikan Profesi Guru bimbingan
dan konseling. Konselor, berperan dalam memberikan
pelayanan bimbingan dan konseling.

Konseling individu adalah pemberian bantuan yang dilakukan
secara individu antara konselor/co-counsellor dengan individu
yang bertemu secara pribadi untuk tujuan konseling.

Konseling kelompok adalah pemberian bantuan yang dilakukan
konselor/co-counsellor dengan beberapa konseli sekaligus yang
tergabung dalam sebuah kelompok kecil yang dilakukan pada
waktu yang sama untuk tujuan konseling.

Mahasiswa adalah mereka yang terdaftar aktif dan sedang
mengikuti pendidikan di STPK St. Yohanes Rasul Jayapura.

Prosedur

Prosedur Layanan bimbingan konseling mahasiswa adalah sebagai

berikut:
Langkah/kegiatan: Pelaksana:
1. Mendata mahasiswa yang | Sub bag. Akademik,

. Mengundang mahasiswa untuk | Wali Akademik,

. Mengkonsultasikan masalah

. Mengundang mahasiswa yang

STPK.

. Melaksanakan layanan Bimbingan | Tjy, Bimbingan
Konseling  mahasiswa sesuai Konseling
Pedoman  Bimbingan  Konseling | yahasiswa
terhadap mahasiswa-mahasiswa

. Mencatat proses penanganan dan

mempunyai masalah akademik dalam | Wali Akademik.
1 (angkatan) dikumpulkan dan
dibuatkan berita acara

bimbingan akademik sesuai dengan | Kemahasiswaan.

jadwal yang direncakan.
Wali Akademik, dan

akademik  yang  membutuhkan Kaprodi.

kebijakan dengan Kaprodi.
Wali Studi, dan Tim

membutuhkan penanganan | BK mahasiswa

psikologis untuk memperoleh
bimbingan konseling mahasiswa
kepada Tim Bimbingan Konseling
mahasiswa yang ditunjuk oleh Ketua

yang bermasalah.

hasil atau dampak bimbingan
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terhadap perkembangan studi
mahasiswa. Tim BK mahasiswa,
Wali Akademik, dan
Kemahasiswaan.
Catatan 1. Buku Pedoman Akademik STPK St. Yohanes Rasul Jayapura
2. Buku Pedoman Bimbingan Konseling STPK St. Yohanes Rasul
Jayapura

D.6 SOP TRACER STUDY ALUMNI

Tujuan Prosedur ini dibuat agar proses Studi Pelacakan (Tracer
Studi) Alumni STPK dapat berjalan dengan baik dan lancar.
Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk proses studi pelacakan alumni

dalam unit kerja Wakil Ketua 3 (bagian Kemahasiswaan) di
STPK Santo Yohanes Rasul Jayapura.

Pernyataan Isi Standar

Standar Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah
1.

2.

3.

Studi Pelacakan Alumni dilakukan kepada seluruh Alumni
STPK yang telah bekerja maupun yang belum bekerja.
Studi Pelacakan Alumni dilakukan secara manual maupun
online, melalui link yang disediakan oleh panitia.
Perumusan Tujuan studi pelacakan alumni disesuikan
dengan kebutuhan Prodi maupun Institusi dalam
kaitannya dengan alumni dan masyarakat pengguna jasa.

Definisi istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan
6.

Studi Pelacakan atau Tracer Studi adalah penelusuran
untuk menggali informasi melalui pengisian kuesioner
yang disusun sedemikian rupa sebagai perumusan sebuah
standar.

Alumni STPK adalah orang-orang yang telah mengikuti
dan tamat pendidikan di STPK.

Pengguna Jasa Lulusan adalah masyarakat pengguna jasa
lulusan atau alumni di mana alumni bekerja.
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Prosedur

Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah sebagai berikut:

Langkah/kegiatan Pelaksana

1. Ketua STPK membentuk panitia Ketua STPK
studi pelacakan alumni yang
ditandai dengan penyerahan Surat
Tugas.

2. Panitia mengadakan pertemuan Panitia
guna merancang dan menetapkan
hal-hal pokok yang berkaitan dengan
Studi pelacakan alumni termasuk
membahas tentang latar belakang,
tujuan, manfaat, metode, sasaran,
waktu, teknik pengumpul dan
analisis data, instrumen, proses,
laporan hasil dan evaluasi serta
pembiayaan.

3. Panitia menyusun instrumen Panitia
(kuisioner atau formulir) studi
pelacakan yang terdiri dari;
kuisioner umpan balik untuk alumni
dan formulir umpan balik untuk
pengguna jasa lulusan.

4. Ketua Panitia mengeluarkan Surat Ketua Panitia
Pemberitahuan pelaksanaan studi
pelacakan alumni.

5. Panitia mengumumkan pelaksanaan | Panitia
studi pelacakan alumni (Surat
pemberitahuan) melalui cara manual
dan online dengan melampirkan
kuisioner atau formulir studi
pelacakan

6. Alumni dan Pengguna jasa alumni Alumni dan
mengisi kuisioner atau formulir Pengguna jasa
studi pelacakan yang telah diterima.

7. Pengembalian formulir pelacakan Calon
(bagi yang manual).

8. Panitia mengolah dan menganalisis | Panitia
data studi pelacakan.

9. Panitia melaporkan hasil studi
pelacakan kepada Ketua Prodi guna
menentukan rencana tindak lanjut.

10. Pembubaran Panitia studi pelacakan

Catatan

7. Pengumuman secara manual artinya Surat dan kuisioner
diantar langsung kepada alumni, bagi yang berada di
wilayah Jayapura, maupun dikirimkan melalui pos bagi
alumni di luar kota Jayapura. Atau pun dengan cara
melalui telepon.

8. Pengumuman secara online yaitu melalui link yang
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disediakan oleh panitia. Melalui media sosial (Grup
Facebook STPK), Whatsapp (pribadi dan grup alumni).

9. Alumni mengembalikan kuisioner atau formulir studi
pelacakan dengan menyertakan Foto copy SK Pertama
kerja sebanyak 1 lembar (bagi yang belum
mengumpulkan), atau SK terakhir bagi alumni yang
pindah kerja.

D.7 SOP PENYUSUNAN LED
Tujuan Prosedur ini dibuat agar proses penyusunan Laporan
Evaluasi Diri Prodi dan PT STPK dapat berjalan dengan baik
dan lancar.
Ruang Lingkup Prosedur ini berlaku untuk proses evaluasi diri lembaga STPK

Santo Yohanes Rasul Jayapura.

Pernyataan Isi Standar

Standar Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah

4. Studi Pelacakan Alumni dilakukan kepada seluruh Alumni
STPK yang telah bekerja maupun yang belum bekerja.

5. Studi Pelacakan Alumni dilakukan secara manual maupun
online, melalui link yang disediakan oleh panitia.

6. Perumusan Tujuan studi pelacakan alumni disesuikan
dengan kebutuhan Prodi maupun Institusi dalam
kaitannya dengan alumni dan masyarakat pengguna jasa.

Definisi istilah

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan

9. Studi Pelacakan atau Tracer Studi adalah penelusuran
untuk menggali informasi melalui pengisian kuesioner
yang disusun sedemikian rupa sebagai perumusan sebuah
standar.

10. Alumni STPK adalah orang-orang yang telah mengikuti
dan tamat pendidikan di STPK.

11. Pengguna Jasa Lulusan adalah masyarakat pengguna jasa
lulusan atau alumni di mana alumni bekerja.

Prosedur

Prosedur Studi Pelacakan Alumni adalah sebagai berikut:
Langkah /kegiatan Pelaksana
1. Ketua STPK membentuk panitia Ketua STPK
penyusunan LED dengan
penyerahan SK panitia.
2. Panitia mengadakan pertemuan Panitia
guna merancang dan menetapkan
jadwal kegiatan serta hal-hal pokok
yang berkaitan dengan LED

Panitia menyusun Panitia

4. Ketua Panitia mengeluarkan Surat Ketua Panitia
Pemberitahuan pelaksanaan studi
pelacakan alumni.

5. Panitia mengumumkan pelaksanaan | Panitia
studi pelacakan alumni (Surat
pemberitahuan) melalui cara manual
dan online dengan melampirkan

w
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kuisioner atau formulir studi

pelacakan

6. Alumni dan Pengguna jasa alumni Alumni dan
mengisi kuisioner atau formulir Pengguna jasa
studi pelacakan yang telah diterima.

7. Pengembalian formulir pelacakan Calon

(bagi yang manual).

Panitia mengolah dan menganalisis | Panitia
data studi pelacakan.

Panitia melaporkan hasil studi
pelacakan kepada Ketua Prodi guna
menentukan rencana tindak lanjut.

10. Pembubaran Panitia studi pelacakan

Catatan

10.

11.

12.

Pengumuman secara manual artinya Surat dan kuisioner
diantar langsung kepada alumni, bagi yang berada di
wilayah Jayapura, maupun dikirimkan melalui pos bagi
alumni di luar kota Jayapura. Atau pun dengan cara
melalui telepon.

Pengumuman secara online yaitu melalui link yang
disediakan oleh panitia. Melalui media sosial (Grup
Facebook STPK), Whatsapp (pribadi dan grup alumni).
Alumni mengembalikan kuisioner atau formulir studi
pelacakan dengan menyertakan Foto copy SK Pertama
kerja sebanyak 1 lembar (bagi yang belum
mengumpulkan), atau SK terakhir bagi alumni yang
pindah kerja.

FORMULIR

A. STANDAR MUTU PENGAJARAN

Lampiran Juknis Bantuan Beasiswa Miskin

Surat Pernyataan Tidak Menerima Beasiswa dari Pihak Lain

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama lengkap
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Tempat, tgl lahir

Jenis Kelamin

Mahasiswa : semester .....
NIM

NIRM

Tahun akademik D
Mulai kuliah tahun

Alamat orang tua

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa saat ini, saya tidak sedang
menerima bantuan beasiswa dari pihak manapun. Saya bersedia

mengembalikan uang negara apabila pernyataan ini tidak benar.

Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan benar untuk keperluan

permohonan bantuan beasiswa.
..... [tempat], tgl/bln/tahun

Mahasiswa,

[Meterai 6000]
[nama lengkap & ttd]

Surat Pernyataan Aktif Kuliah

SURAT PERNYATAAN
Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama
NIDN
Jabatan

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa mahasiswa yang namanya
terlampir dalam usulan ini sedang aktif kuliah pada STP....... Tahun
Akademik.....................
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Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk keperluan permohonan bantuan

beasiswa mahasiswa miskin.
..... [tempat], tgl/bln/tahun

Ketua

Cap

[nama lengkap & ttd]

Surat Usulan Bantuan Beasiswa Mahasiswa Miskin Kolektif dari PTAK

[KOP SURAT)
NOMOR
....[tempat,tgl/bln/th]
Lamp D
Hal : Permohonan Bantuan Beasiswa Mahasiswa Miskin

Yth. Dirjen Bimas Katolik

Kementerian Agama RI
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Jl. M.H. Thamrin No. 6 Kebon Sirih Menteng

Jakarta Pusat 10340

Dengan hormat,

Memperhatikan surat edaran........ tentang beasiswa mahasiswa
miskin, maka dengan surat ini kami mengusulkan nama-nama
mahasiswa miskin yang telah kami seleksi untuk mendapatkan
bantuan beasiswa mahasiswa miskin [terlampir nama-nama
beserta berkas]. Sebagai bahan pertimbangan, kami sertakan

syarat-syarat sebagaimana telah ditentukan dalam pedoman.

Demikian penyampaian kami dan atas perhatiannya, kami

haturkan terima kasih.
Ketua
[Nama, Cap & ttd|

Tembusan:

Uskup/Yayasan.....

SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB BANTUAN SOSIAL

Yang bertanda tangan di bawah ini

Nama
NIM /NIRM

Nama PTAK

Nama Bantuan Sosial : Beasiswa Mahasiswa Miskin

berdasarkan Surat Keputusan PPK IIl Direktorat Jenderal Bimbingan
Masyarakat Katolik Nomor ........ Tahun 2018, telah menerima Bantuan Sosial

Beasiswa Mahasiswa Miskin dengan nominal sebesar Rp..........c.c..c........
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Sehubungan dengan hal tersebut, dengan ini saya menyampaikan Laporan

Pertanggungjawaban Bantuan sebagai berikut:

1. Laporan Penerimaan Bantuan Sosial berupa Beasiswa Mahasiswa Miskin
a. Jumlah bantuan yang diterima..................
b. Jumlah bantuan yang digunakan ................
c. Jumlah bantuan yang belum dimanfaatkan............

2. Bantuan Sosial sebagaimana disebut di atas telah dipergunakan

Berdasarkan hal tersebut di atas, saya dengan ini menyatakan dengan

sebenar-benarnya bahwa:

1. Telah menggunakan bantuan sosial Beasiswa Mahasiswa Miskin

2. Apabila di kemudian hari, atas penggunaan Bantuan Sosial Beasiswa
Mahasiswa Miskin mengakibatkan kerugian Negara maka saya bersedia
dituntut penggantian kerugian negara dimaksud sesuai dengan ketentuan

perundang-undangan yang berlaku.

Demikian Laporan Pertanggungjawaban Bantuan Sosial ini saya buat dengan

sesungguhnya dan penuh tanggung jawab.
Mahasiswa,
Meterai 6000

[nama & TTD)

Surat Keterangan Tidak Mampu

SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama e
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Jabatan : Ketua RT....RW..../Kepala Dusun/Kepala Desa/Lurah
Desa/kelurahan : ........ccccooeviiiiiiiiiinnnnnen.
Alamat L e

Menyatakan bahwa:

Nama : (Nama Mahasiswa )
Mahasiswa di : (nama PTAKS)
Anak dari : (nama orang tua/wali)

Berdasarkan pengamatan kami Mahasiswa ybs berasal dari keluarga yang

tidak mampu secara ekonomi.

Demikian surat keterangan dibuat untuk pengurusan bantuan

beasiswa mahasiswa miskin dari DITJENBIMAS Katolik Jakarta.
...[tempat,  tgl/bln/tahun]
Ketua, RT/RW

[Nama, TTD & Cap]

FORMAT STATUS REKENING

DAFTAR KONFIRMASI STATUS REKENING PENERIMA BANTUAN SOSIAL

DITJEN BIMAS KATOLIK KEMENTERIAN AGAMA RI TAHUN 2017

NO Nama Pemilik Rek No. Rek Status

Aktif/Pasif

47



BUKU BIMBINGAN
AKADEMIK

Mengetahui
PPK 3 Petugas Bank
DITJENBIMAS Katolik
Fransiskus Endang, SH, MM.
NIP. 19600222 198703 1 001 (tanda tangan dan stempel bank)
PPSPM
NAMA MAHASISWA i e e
NIM/NIRM

Agustinus TAHUN ANGKATAN

Gempa, MM
1
ampliran Buku Bimbingan AKademi

SEKOLAH TINGGI PASTORAL KATEKETIK ST. YOHANES RASUL

JAYAPURA




Jenis Bimbingan ... Tingkat D
Tahun Akademik : ...l Semester  : ...
T 1 Tandatangan
N T 1 Topik Bimb .
0 angga opik Bimbingan Mahasiswa PA
Mengetahui,
Ketya Prodi STPK St. Yohanes Rasul Jayapura Dosen Penasehat Akademik

Jayapura, ..o

Catatan :
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BIODATA MAHASISWA

Nama L ettt eaaaaaaaaeaaa e aaaeaaaaaaaaaaaanaaanaaaas

NIM /NIRM D e

TTL L ettt et e ettt et aaeaaan

Asal Paroki L et ettt et ettt ettt ettt ettt

Keuskupan PP

Alamat/INo. HP 1 e

Asal Suku L e e s

Asal SMA L e ettt ettt ettt et et et et et e,

Nama Orang Tua/Wali

Ayah PP PPPIN




No. HP

..........................................................................

Pas Foto

3x4

..............
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Lampiran Instrumen Evaluasi Kurikulum

No

Aspek

Skala Penilaian

Struktur kurikulum sesuai dengan identitas Program Studi.

2 | Struktur kurikulum mencerminkan visi dan misi dri program
studi yang jelas dan bisa ditunjukkan melalui mata kuliah.

3 | Struktur kurikulum mengungkapkan profile lulusan yang
jelas.

4 | Struktur kurikulum memililiki capaian pembelajaran
program studi yang jelas.

5 | Struktur kurikulum memiliki bahan kajian yang jelas dan
tersedia dokumennya.

6 | Semua mata kuliah dalam kurikulum saling terintegrasi.

7 | Struktur kurikulum memiliki deskripsi mata kuliah yang
jelas, menyebutkan tujuan, bahan kajian, proses perkuliahan
dan penilaian hasi belajar yang jelas.

8 | Struktur kurikulum memiliki bobot SKS sesuai dengan

program studi (S1).
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Semua mata kuliah memiliki bobot SKS sesuai dengan
keluasan dan kedalaman mata kuliah dan jumlah waktu yang

diperlukan untuk mencapai learning outcomes mata kuliah.

9 | Struktur kurikulum memiliki mata kuliah wajib (120 SKS)
dan titipan (30 SKS).

10 | Struktur kurikulum memiliki capaian pembelajaran yang
mengandung aspek sikap dan tata nilai, pengetahuan dan
keterampilan.

11 | Setiap mata kuliah memiliki deskripsi mata kuliah yang jelas

12 | Setiap mata kuliah memiliki Rancangan Pembelajaran

semester (RPS).

B. STANDAR MUTU PENELITIAN
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C. STANDAR MUTU PENGABDIAN KEPADA MASAYARAKAT
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D. STANDAR MUTU INSTITUSI

Lampiran Instrumen Evaluasi Standar Mutu Kerjasama

Penanggung Jawab

Proses Nama Jabatan Tanda | Tanggal
tangan

1. Perumusan Margareta F. Kayaman, M.Th | Ketua BPM

2. Pemeriksaan | Aloysius Rusmadji, M.Th Ketua STPK

3. Persetujuan

Aloysius Rusmadji, M.Th

Senat Dosen

4. Penetapan Prof. DR. Agustinus, Fatem, | Ketua
MT Yayasan
5. Pengendalian | Margareta F. K. S.Ag, M.Th. Ketua BPM

INSTRUMEN EVALUASI STANDAR MUTU KERJASAMA SEKOLAH TINGGI PASTORAL

KATEKETIK ST. YOHANES RASUL JAYAPURA

1. IDENTITAS MITRA

Nama Instansi/ Lembaga Mitra

Bidang Kerjasama

A. Pendidikan

B. Penelitian

C. Pengabdian

Tingkat Kerjasama

A. Lokal

B. Nasional

C. Internasional

Periode Kerjasama

A. <1 tahun

B. 1 tahun

C.> 1 tahun

2. MUTU, MANFAAT, KEPUASAN DAN KEBERLANJUTAN KERJASAMA

Keterangan Skala Penilaian:

TS N S SS
Tidak setuju Netral Setuju Sangat Setuju
1 2 3 4
\ No \ Pernyataan \ Skala Penilaian \
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TS N S SS
1 2 3 4

1 | Tersedianya dokumen atau bukti kerjasama yang jelas.
2 | Terdapat program kerjasama yang jelas dan terjadwal.
3 | Adanya komunikasi yang baik antara STPK dan mitra

kerja.
4 | Proses kerjasama yang terjalin dengan STPK

berlangsung baik dan lancar.
5 | Tersedianya sarana dan prasarana yang memadai

dalam menunjang kerjasama antar STPK dan mitra

kerja.
6 | Tersedianya laporan hasil kerjasama yang terstruktur.
7 | Hasil kerjasama yang terjalin dengan lembaga STPK

bermanfaat bagi instansi, lembaga atau Paroki anda.
8 | Keberlanjutan menjalin kerjasama dengan STPK perlu

dilakukan.

Lampiran Instrumen Evaluasi Layanan Kemahasiswaan
STPK St. Yohanes Rasul Jayapura No : SOP/SPMI-STPK/D.2
Tanggal
INSTRUMEN EVALUASI Revisi : 0
STANDAR MUTU Halaman : 1-

KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI

INSTRUMEN EVALUASI STANDAR MUTU KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI
(LAYANAN KEMAHASISWAAN)

Penanggung Jawab

Proses Nama Jabatan Tanda | Tanggal
tangan

1. Perumusan Margareta F. Kayaman, M.Th | Ketua BPM

2. Pemeriksaan | Aloysius Rusmadji, M.Th Ketua STPK
3. Persetujuan Aloysius Rusmadji, M.Th Senat Dosen
4. Penetapan Prof. DR. Agustinus, Fatem, | Ketua

MT Yayasan
5. Pengendalian | Margareta F. K. S.Ag, M.Th. Ketua BPM
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IDENTITAS

NIM

Tahun Ajaran

Tingkat/ Semester

BIDANG LAYANAN

Keterangan Skala Penilaian:

TS N S SS
Tidak setuju Netral Setuju Sangat Setuju
1 2 3 4
NO PERNYATAAN SKALA PENILAIAN
TS | N S |'SS
1 2 3 4
PENALARAN
1 | Tersedianya jadwal Praktik Mata Kuliah yang jelas.
2 | Mahasiswa mendapat kemudahan dalam bimbingan
dosen terkait materi maupun praktik mata kuliah.
3 | Adanya komunikasi yang baik antara dosen dan
mahasiswa.
4 | Tersedianya sarana dan prasarana yang memadai dalam
menunjang kegiatan praktik mata kuliah.
5 | Mahasiswa dapat merasakan adanya perkembangan
dalam diri setelah mengikuti mata kuliah praktik.
MINAT BAKAT
1 | Tersedianya jadwal kegiatan ekstra kurikuler dalam
jadwal perkuliahan setiap semester.
2 | Kegiatan pengembangan minat bakat dilaksanakan secara
rutin.
3 | Kegiatan pengembangan minat bakat sesuai potensi
mahasiswa.
4 | Mahasiswa memiliki kebebasan dalam memilih kegiatan
pengembangan bakat sesuai minat dan bakatnya.
5 | Materi pengembangan minat dan bakat mudah diperoleh
dan sesuai kebutuhan mahasiswa.
6 | Setiap mahasiswa memiliki kesempatan praktik dalam
kegiatan pengembangan minat bakat yang diikuti.
7 | Adanya komunikasi yang baik antara pemateri dan
mahasiswa.
8 | Tersedianya sarana dan prasarana yang memadai dalam
menunjang kegiatan pengembangan minat dan bakat
mahasiswa.
9 | Kegiatan pengembangan minat dan bakat bermanfaat
bagi perkembangan diri setiap mahasiswa.
BIMBINGAN KONSELING
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1 | Tersedianya jadwal bimbingan konseling yang jelas.
2 | Tersedianya fasilitas atau ruangan bimbingan konseling
yang memadai.
3 | Mahasiswa merasa nyaman selama mengikuti bimbingan
konseling.
4 | Bimbingan konseling membantu mahasiswa berkembang
ke arah positif.
5 | Tersedianya jadwal kegiatan rekoleksi atau ret-ret
mahasiswa yang jelas.
6 | Kegiatan rekoleksi atau ret-ret mahasiswa dilaksanakan
secara rutin.
7 | Tersedianya fasilitas rekoleksi atau ret-ret yang memadai.
8 | Suasana kegiatan rekoleksi atau ret-ret mahasiswa
menyenangkan dan nyaman.
9 | Tersedianya materi dan metode kegiatan yang sesuai
dengan tema dan konteks kebutuhan mahasiswa.
10 | Adanya manfaat positif bagi mahasiswa setelah mengikuti
kegiatan rekoleksi dan ret-ret.
LAYANAN KESEHATAN
1 | Tersedianya layanan kesehatan, ruang kesehatan, tempat
cuci tangan, hand sanitizer yang disediakan oleh STPK
2 | Ada kerjasama STPK dengan layanan kesehatan terdekat,
Puskesmas atau Rumah Sakit.
3 | Ada kerjasama STPK dengan asuransi layanan kesehatan
seperti BPJS, Bumida.
4 | Mahasiswa pernah menggunakan layanan kesehatan,
asuransi kesehatan, untuk berobat.
5 | Mahasiswa mengalami kesulitan dalam menggunakan
layanan kesehatan, asuransi kesehatan, untuk berobat.
BIMBINGAN KARIR DAN KEWIRAUSAHAAN
1 | Tersedianya jadwal kegiatan terkait bimbingan karir dan
kewirausahaan secara jelas.
2 | Adanya kegiatan terkait bimbingan Kkarir dan
kewirausahaan bagi mahasiswa.
3 | Tersedianya fasilitas yang memadai terkait bimbingan
karir dan kewirausahaan
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Lampiran Tracer Study Alumni

INSTRUMEN TRACER STUDY ALUMNI 2013-2018

* Required

Nama Lengkap *

Alamat (SesuaiKTP)

Tempat Tanggal Lahir

Example: January 7, 2018

Tahun Masuk Kuliah

Tahun Lulus Kuliah (Tahun Yudisium) *

Tanggal Mulai Kerja setelah lulus (sesuai SK) *

Example: January 7,2018

Tempat Kerja*
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8. Alamat Tempat Kerja*

9. Pekerjaan/Jabatan *

10.  SKPengangkatan *

Files submitted:

This content is neither created nor endorsed by Google.

Forms

Lampiran Instrumen Umpan Balik Pengguna Jasa Lulusan

UMPAN BALIK PENGGUNA LULUSAN STPK ST.
YOHANES RASUL JAYAPURA

* Wajib

1. Nama*

2. Instansi *

3. Alamat*
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4.

5.

6.

7.

8.

Jabatan*

Nama Alumni STPK yg dinilai

Kompetensi Lulusan STPK
Integritas (etika dan moral): Memegang teguh etika dan moral dalam
tindakannya dan tanggung jawab sosialnya sebagai profesional dan warga

negara *

Tandai satu oval saja.

Tidak Baik Amat Baik
Profesionalisme: Dengan efektif dapat mempergunakan pengetahuandan

keahliannya berdasarkan bidang ilmunya. *

Tandai satu oval saja.

Tidak Baik Amat baik

Teknologilnformasi:Mempraktekkankeprofesiannyadenganmenggunakan

Teknologi Informasi *

Tandai satu oval saja.

Tidak Baik Amat baik
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9. Komunikasi: Berkomunikasisecaraefektif dalam praktek profesinyadansebagai

anggota masyarakat *

Tandai satu oval saja.

Tidak Baik Amat baik

10.  Kerjasama: Sebagaiprofesional sanggup bekerja mandirimaupun bersamaorang
l[ain/Tim *

Tandai satu oval saja.

Tidak Baik Amat baik

11.  Pengembangandiri: Kesiapandan berupayadalam mengembangkan
kemampuandan potensi dirinya setiap saat *

Tandai satu oval saja.

Tidak Baik Amat baik

12.  Sarandan masukan dari Bapak/Ibutentang penyelenggaraan pendidikan di STPK

Jayapura untuk peningkatan kompetensi Lulusan yang dibutuhkan di duniakerja.
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