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Nama Dokumen . |Prosedur Operasional Standar Pengendalian Dokumen
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |PP Nomor 14 Tahun 2015 tentang Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 1 |Memahami penyusunan prosedur operasional standar
2 Permenpan dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2 |Memahami tugas pokok dan fungsi unit organisasi

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3 3 |Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Permendikbud Nomor 42 Tahun 2019 tentang Uraian Jabatan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Peramendikbud Nomor 03 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

5 Permendikbud Nomor 11 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 9
Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 5.

Permendikbud Nomor 12 Tahun 2019 tentang Kelas Jabatan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Kepmendikbudristek Nomor 55/0/2022 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Riset dan Teknologi

8 |Permendiktisaintek No 39 Tahun 2025 Tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

Keterkaitan: (menyesuaikan dengan kegiatan di unit) Peralatan/ Perlengkapan:(menyesuaikan dengan kegiatan di unit)
1 |POS Penyusunan Prosedur/IK 1 |Agenda kerja
2 |Formulir Daftar POS 2 |Disposisi
3 |Formulis Daftar IK 3 [Permendikbud tentang OTK, Rincian Tugas, Kelas Jabatan dan Uraian Jabatan
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Dicatat dan didata dalam berkas kearsipan masing-masing satuan kerja secara elektronik dan/atau
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan manual

2 [Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana
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Nama Unit/ Lab/ UPT: Unit Penjaminan Mutu Internal

4

Mutu Baku
E : Unit Penjaminan |Jurusan/Prodi/Unit/Be .
Ne Langied Keghvter Mutu Internal ngkel/Laboratorium Dirpusg et
Kelengka Keluaran
pan e (Output)
Penyusunan template Prosedur (POS)
1 |atau Instruksi Kerja (IK) atau Formulir 1 hari Teimplate A_kses WD :
F) POS/IK  |ujm.ppns.ac.id
¥
Draft POS/IK
2 a1 s o Template |5\, [Draft - (diverifkasi oleh
F) J 1 POS/IK POS/IK |Kaunit/Kalab/Ka
beng terkait
X Dok n
Pemberian nomor dokumen Prosedur Daftar Draft terb::zedi-u date
3 |(POS) atau Instruksi Kerja (IK) atau EO_SC Kb/B thari  |POSIK | =00 daﬂarp
; nit/La
Formulir (F) engkel bernomor POS/IK
. Tidak
Verifikasi dokumen Prosedur (POS) Draft Egg K
4 |atau Instruksi Kerja (IK) atau Formulir POS/IK |1 hari i
F) . terverifika
Ya si UPMI
- B Draft
Penetapan oleh pimpinan terhadap POS/IK POS/IK
5 |dokumen Prosedur (POS) atau . _ |3 hari tertandata
. . : terverifika :
Instruksi Kerja (IK) atau Formulir (F) I si UPMI ngani
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Nama Unit/ Lab/ UPT: Unit Penjaminan Mutu Internal

Mutu Baku
. Unit Penjaminan |Jurusan/Prodi/Unit/Be .
- LR Mutu Internal ngkel/Laboratorium iy s
Kelengka Keluaran
pan Warn (Output)
< POSIIK
6 Pemberian stempel dokumen terkontrol tibbeundito |4 tait POS/IK
untuk POS/IK y terstempel
T ngani
v
KaUnit/Lab/Beng
Penyimpanan rekaman Prosedur (POS) kel
7 |atau Instruksi Kerja (IK) atau Formulir ,f;?:gnf i 1 hari re(r)usn”Kah menggunggah
(F) P 9981 |pos/IK aktif ke
SIM 16.1
y POS/IK
8 Pemberian stempel dokumen POS/IK 1 hari terstempel
kadaluarsa untuk POS/IK lama kadaluars
: a
A 4
9 |Selesai

b




