
1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

 

 

KATA PENGANTAR 

 

Dengan mengucapkan puji dan syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, atas berkat 

rahmat dan karunia-Nya, penyusunan Uraian Tugas dan Standar Operasional Prosedur 

(SOP) Jurusan Terapi Wicara Poltekkes Kemenkes Surakarta Tahun 2016 telah dapat 

diselesaikan. Penyusunan uraian tugas dan SOP ini dimaksudkan untuk memenuhi 

kebutuhan akan adanya prosedur operasional standar yang dapat membantu kelancaran 

pelaksanaan tugas di lingkungan kerja Jurusan Terapi Wicara Poltekkes Kemenkes 

Surakarta..  

Uraian tugas dan SOP ini dapat menjadi pedoman bagi pejabat struktural, non 

Esselon dan pegawai dalam menjalankan tugas sehari-hari. Uraian tugas dan SOP ini masih 

harus disempurnakan secara terus menerus dan dilaksanakan secara sistematis dalam 

rangka menciptakan tertib administrasi yang baik.  

Demikianlah uraian tugas dan SOP ini kami buat dengan harapan dapat membantu 

ke arah perbaikan manajemen lingkungan kerja di Poltekkes Kemenkes Surakarta, 

khususnya Jurusan Terapi Wicara. Kritik dan saran untuk perbaikan ke depan sangat kami 

harapkan.  

 

Surakarta,     Agustus 2016 

Tim Penyusun 
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A. URAIAN TUGAS 

 

1. Ketua Jurusan  

 

URAIAN  TUGAS 
KETUA JURUSAN TERAPI WICARA 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Ketua Jurusan  

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 

Memimpin jurusan dalam penyelenggaraan pendidikan, 

penelitian dan pengabdian pada masyarakat di dalam 

jurusannya 

Wewenang 

1. Menegur staf pengajar dan pegawai Administrasi 

Jurusan yang lalai dalam melaksanakan tugasnya. 

2. Menentukan prioritas pekerjaan 

3. Meminta petunjuk atasan 

4. Memberi nilai DP3 staf pengajar dan pegawai 

administrasi Jurusan 

5. Memaraf dan menandatangani surat-surat dinas sesuai 

ketentuan 

6. Menolak hasil kerja bawahan yang tidak relevan 

7. Menyetujui izin tugas belajar, pelatihan, seminar, 

pengabdian pada masyarakat. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan rencana program kerja. 

2. Keserasian dan keterpaduan hubungan kerja. 

3. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

4. Kebenaran dan kelengkapan bahan kerja. 

5. Kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi. 

6. Kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan 

tugas. 

7. Kedisiplinan bawahan 

Uraian Tugas 

Ketua Jurusan merupakan pemimpin tertinggi di jurusan, 

mempunyai tugas pokok dan fungsi antara lain:  

1. Mengusulkan Renstra Jurusan 

2. Mengusulkan Renop Jurusan 

3. Mengusulkan calon anggota senat 

4. Mengkoordinasikan Program Pendidikan dan 
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Pengajaran 

5. Mengkoordinasikan Program Jamintu, Penelitian, 

Pengabdian dan Kemahasiswaan 

6. Mengusulkan  RKAKL Jurusan 

7. Mengusulkan RBA 

8. Mengkoordinasikan pengelolaan Keuangan 

9. Mengelola SDM Jurusan 

10. Mengusulkan kebutuhan pegawai, pendayagunaan 

pegawai, Karpeg/Karis/Karsu, Taspen, BPJS, 

kenaikan pangkat pegawai, KP4, KGB, sertifikasi 

dosen, Cuti, mutasi, pemberhentian dan pensiun 

pegawai, dll. 

11. Melaksanakan pembinaan pegawai 

12. Melaksanakan penilaian kinerja pegawai 

13. Mengkoordinasikan pengelolaan Sarana prasana 

14. Mengkoordinasikan pengelolaan BMN 

15. Mengusulkan kerjasama lintas sector 

16. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : III/c 

2. Pendidikan Formal : S2 

3. Menguasai Bidang Akademik Pendidikan dan 

mempunyai kemampuan manajerial 

Hubungan Kerja 

1. Direktur 

2. PD I, II dan III 

3. Kasubag di lingkungan  Poltekes Surakarta  

4. Hubungan kerjasama dengan unit lainnya 

5. Himpunan mahasiswa 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,SKM,MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 

Wiwik Setyaningsih, M.Kes 
Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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2. Sekretaris Jurusan  

 

URAIAN  TUGAS 
SEKRETARIS JURUSAN TERAPI WICARA 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Sekretaris Jurusan 

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 

Membantu Ketua Jurusan dalam penyelenggaraan 

administrasi jurusan yang berkaitan dengan staf/pengajar, 

mahasiswa dan tenaga administrasi 

Wewenang 

1. Menegur staf/pengajar dan pegawai administrasi yang 

lalai dalam melaksanakan tugasnya 

2. Menentukan prioritas pekerjaan 

3. Meminta petunjuk atasan 

4. Memaraf surat-surat dinas sesuai ketentuan 

8. Menolak hasil kerja bawahan. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan rencana program kerja. 

2. Keserasian dan keterpaduan hubungan kerja. 

3. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

4. Kebenaran dan kelengkapan bahan kerja. 

5. Kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi. 

6. Kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan 

tugas. 

8. Kedisiplinan bawahan 

Uraian Tugas 

Sekretaris Jurusan mempunyai tugas membantu Ketua 

Jurusan dalam mengelola keuangan, kepegawaian, 

administrasi umum dan rumah tangga, antara lain:  

1. Mengelola Administrasi Keuangan, misalnya: 

a. Menyusun RKA-KL Jurusan: RAB, TOR, Data 

dukung RKAKL 

b. Menyusun  Rencana Bisnis Anggaran (RBA) 

Jurusan 

c. Membuat Rencana Realisasi Anggaran/Rencana 

Pelaksanaan Kegiatan (RPK dan RPD) Jurusan 

d. Melakukan Evaluasi Realisasi Anggaran 

e. Menyusun usulan revisi anggaran Jurusan 

f. Memeriksa dan menyetujui Berkas-berkas SPJ 
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(Surat Pertanggungjawaban) Keuangan Jurusan 

g. Mengajukan Anggaran sesuai dengan RKAKL 

h. Merealisasikan Anggaran sesuai dengan RKAKL 

i. Melaksanakan rekonsiliasi anggaran Jurusan 

j. Menyusun Laporan Keuangan Jurusan 

2. Mengelola Administrasi Umum dan Rumah Tangga, 

misalnya: 

a. Mengelola administrasi surat menyurat 

b. Mengelola dan memelihara Sarpras  laboratorium, 

bengkel kerja, perpustakaan, kelas, asrama dan 

kantor 

c. Mengelola Kebersihan gedung dan lingkungan 

d. Mengelola administrasi BMN (pengusulan, 

pengelolaan dan penghapusan) 

e. Mengelola keperluan sehari-hari perkantoran 

jurusan (ATK, Alat kebersihan, minum pegawai, dll) 

f. Mengelola keamanan gedung dan lingkungan 

g. Mengelola administrasi usulan akreditasi institusi 

3. Mengelola Administrasi Kepegawaian, misalnya: 

a. Mengelola administrasi usulan kebutuhan pegawai, 

pendayagunaan pegawai, Karpeg/Karis/Karsu, 

Taspen, BPJS, kenaikan pangkat pegawai, KP4, 

KGB, sertifikasi dosen, Cuti, mutasi, pemberhentian 

dan pensiun pegawai, dll 

b. Mengelola administrasi kontrak kerja dan penilaian 

pegawai jurusan 

c. Mengelola administrasi pengembangan SDM 

jurusan, meliputi: mengikuti Ijin Belajar/tugas belajar 

dan mengikuti Pelatihan 

d. Mengelola administrasi usulan penghargaan dan 

punishment pegawai dan mahasiswa 

e. Mengelola rekapitulasi kehadiran pegawai 

4. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 

atasan 

Kualifikasi Jabatan 

4. Pangkat/Golongan : III/b 

5. Pendidikan Formal : S1/D4 

6. Menguasai Bidang Akademik Pendidikan dan 

mempunyai kemampuan manajerial 
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Hubungan Kerja 

1. Direktur 

2. PD I, II dan III 

3. Kasubag di lingkungan  Poltekes Surakarta  

4. Hubungan kerjasama dengan unit lainnya 

5. Himpunan mahasiswa 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM.,MScN 
Direktur 
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3. Sub Unit Penjaminan Mutu  

 

URAIAN  TUGAS 
SUB UNIT PENJAMINAN MUTU JURUSAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Sub Unit  Penjaminan Mutu Jurusan  

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Membantu Ka. Prodi dalam penjaminan mutu di bidang 

pendidikan , pelitian dan pengabdian masyarakat  

Wewenang 

1. Berkoordinasi dengan sekretaris jurusan mengusulkan 

sarana dan prasarana pembelajaran  

2. Berkoordinasi dengan Ka Prodi berkaitan dengan 

penggunaan form – form pembelajaran 

3. Meminta petunjuk atasan 

Tanggungjawab  

1. Berkoordinasi dengan sekretaris jurusan dalam 

penjaminan mutu sarana dan prasarana pembelajaran 

2. Berkoordinasi dengan Ka Prodi  dalam penjaminan 

mutu pembelajaran  

3. Berkordinasi dengan unit Penelitian dan pengabdian 

Masyarakat dalam penjaminan mutu penelitian dan 

pengabmas. 

Uraian Tugas 

Sub Unit Jamintu mempunyai tugas membantu Ketua 

Jurusan dalam mengelola penjaminan mutu jurusan, 

antara lain: 

1. Menyusun rencana kerja tahunan Sub Unit Penjaminan 

Mutu 

2. Menyusun rencana program dan pengawasan bidang 

Penjaminan Mutu Jurusan  

3. Berkoordinasi dengan Unit Jamintu dan Ka. Prodi 

dalam  menyusun dan mengembangkan  dokumen 

akademik dalam rangka pelaksanaan SPM PT dan ISO 

9001, meliputi : Kebijakan Akademik, Standar 

Akademik, Peraturan Akademik, Spesifikasi Program 

Studi, Kompetensi lulusan, Rencana Pembelajaran 

Berkoordinasi dengan Unit Jamintu, Ketua Jurusan,  

dan Ka. Prodi dalam  menyusun dan mengembangkan 

dokumen mutu  dalam rangka pelaksanaan SPM PT 
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dan ISO 9001, antara lain meliputi  : Rencana 

Strategis, Program Kerja, Pedoman Pendidikan, 

Standar Mutu Jurusan/Prodi, Standar Pelayanan 

Prima, Manual Mutu, Manual Prosedur(SOP, Instruksi 

Kerja(IK), Borang-borang. Dokumen Pendukung 

4. Melaksanakan kegiatan monitoring pelaksanaan 

penjaminan mutu jurusan 

5. Berkoordinasi dalam menyiapkan dokumen untuk 

keperluan Audit Internal dan Eksternal  

6. Berkoordinasi dalam memelihara sistem dokumentasi 

dan rekaman mutu di Jurusan  

7. Bersama Ka. Prodi memantau tindak lanjut audit 

internal. 

8. Membuat laporan hasil kegiatan Sub Unit Penjaminan 

Mutu yang bersifat periodik maupun insidentil kepada 

ketua jurusan 

9. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 

atasan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : III/a 

2. Pendidikan Formal : S1/D4 

3. Menguasai Bidang penjaminan mutu dan 

domkumentasi  

Hubungan Kerja 

1. Ka Unit Penjaminan Mutu Direktorat  

2. Sub unit penjaminan mutu Jurusan 

3. Sub unit penelitian dan pengabmas jurusan 

4. Ka Prodi  

5. Sekretaris Jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM.,MScN 
Direktur 
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4. Sub Unit Penelitian dan Pengabdian Masyarakat  

 

URAIAN  TUGAS 
SUB UNIT PENELITIAN DAN PENGABDIAN MASY. 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Sub Unit  Penelitian dan Pengabdian Masyarakat  

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 

1. Membantu Ka. Prodi dalam penjaminan mutu di bidang 

Pelitian dan pengabdian masyarakat. 

2. Mengkoordinir penyelenggaraan kegiatan penelitian 

terapan dan pengabdian masyarakat dalam 

pengembangan pendidikan bidang Terapi Wicara 

Wewenang 

1. Berkoordinasi dengan sekretaris jurusan mengusulkan 

sarana dan prasarana penelitian  

2. Berkoordinasi dengan Ka Prodi dan dosen berkaitan 

rencana dan pelasanaan penelitian dan pengabmas  

3. Meminta hasil kegiatan penelitian dan pengabmas 

jurusan pada dosen  

4. Meminta petunjuk atasan 

Tanggungjawab  

1. Berkoordinasi dengan sekretaris jurusan dalam 

pengadaan sarana dan prasarana penelitian dan 

pengabdian masyarakat jurusan  

2. Berkoordinasi dengan Ka Prodi  dan dosen berkaitan 

dengan perencanaan , pelaksanaan dan pelaporan 

penelitian dan pengabdian masyarakat  

3. Bertanggungjawab dengan terlaksanannya penelitian, 

pengabdian masyarakat di jurusan  

Uraian Tugas 

Sub Unit Penelitian, Pengabdian Masyarakat dan 

Kemahasiswaan mempunyai tugas membantu Ketua 

jurusan dalam mengelola penelitian, pengabdian 

masyarakat dan kemahasiswaan, antara lain: 

1. Mengelola penelitian Jurusan. 

a. Membuat perencanaan penelitian mandiri maupun 

yang dibiayai DIPA 

b. Menyeleksi kelayakan proposal penelitian mandiri 

jurusan 

c. Berkoordinasi dengan unit penelitian untuk 
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memintakan pengesahan proposal dan hasil 

penelitian mandiri 

d. Memfasilitasi pengumpulan Proposal dan Laporan 

Penelitianmandiri maupun yang dibiayai DIPA 

e. Mendokumentasikan pelaksanaan penelitian 

mandiri maupun yang dibiayai DIPA 

f. Ikut mengelola penerbitan jurnal kampus 

2. Mengelola Pengabdian Masyarakat Jurusan, misalnya: 

a. Membuat perencanaan pengabdian masyarakat 

Jurusan 

b. Mengkoordinir pelaksanaan pengabdian 

masyarakat Jurusan 

c. Memfasilitasi pengumpulan Proposal dan Laporan 

Pengabdian masyarakat 

d. Mereview proposal dan laporan pengabmas dosen  

e. Monitoring dan evaluasi kegiatan pengabmas 

f. melakukan koordinasi dengan unit pengabmas 

kaitannya dengan program pengabdian 

masyarakat tingkat direktorat yang akan 

dilaksanakan 

g. Mendokumentasikan pelaksanaan pengabdian 

Masyarakat Jurusan 

3. Mengelola Pembinaan Kemahasiswaan Jurusan, 

misalnya: 

a. Membimbing pembuatan proposal kegiatan 

kemahasiswaan 

b. Membina  kegiatan kemahasiswaan bidang: 

keagamaan, olah raga dan seni, ilmiah, social, 

keorganisasian, PPS, wisuda, dll. 

c. Membimbing pembuatan LPJ kegiatan 

kemahasiswaan 

d. Membina organisasi alumni 

e. Membina karir mahasiswa 

f. Membina kegiatan-kegitan lain yang melibatkan 

mahasiswa 

4. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 

atasan 

Kualifikasi Jabatan 1. Pangkat/Golongan : III/a 
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2. Pendidikan Formal : D-4 / S2 

3. Menguasai Bidang penelitian dan domkumentasi  

Hubungan Kerja 

1. Ka Unit  Penelitian dan pengabmas Direktorat  

2. Sub unit penelitian dan pengabmas Jurusan 

3. Sub unit penjaminan mutu  jurusan 

4. Ka Prodi  

5. Sekretaris Jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM.,MScN 
Direktur 
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BAGIAN PENDIDIKAN 

 

1. Uraian Tugas Ketua Program Studi 

 

URAIAN  TUGAS 
KETUA PROGRAM STUDI  

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Ketua Program Studi   

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 

Merencanakan, mengorganisir, melaksanakan, 

mengevaluasi dan mengendalikan kegiatan 

akademik di program studi 

Wewenang 

1. Menegur bawahan yang lalai melaksanakan tugas. 

2. Menentukan prioritas pekerjaan. 

3. Memberi nilai DP3 bawahan. 

4. Memaraf surat dan dokumen dinas sesuai dengan 

ketentuan. 

5. Menolak hasil kerja bawahan yang tidak relevan. 

6. Meminta petunjuk atasan. 

7. Meminta data dan informasi kepada unit kerja yang 

terkait. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan menurut program kerja. 

2. Kebenaran dan kelengkapan bahan tentang proses 

pembelajaran. 

3. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

4. Kedisiplinan bawahan. 

Uraian Tugas 

Ketua Program Studi mempunyai tugas membantu Ketua 

Jurusan dalam mengelola pengajaran, antara lain:  

2. Menyusun RENSTRA Prodi 

3. Menyusun RENOP Prodi 

4. Melaksanakan RENOP 

5. Menyusun  RKAKL Prodi 

6. Menyusun RBA Prodi 

7. Membuat Rencana Realisasi Anggaran/Rencana 

Pelaksanaan Kegiatan (RPK dan RPD) Prodi 

8. Melakukan Evaluasi Realisasi Anggaran Prodi 

9. Menyusun usulan revisi anggaran Prodi 
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10. Mengelola  Perencanaan Pengajaran 

11. Mengelola Pelaksanaan Pengajaran 

12. Mengelola Evaluasi PBM 

13. Membuat laporan pendidikan 

14. Mengevaluasi ketercapaian RENOP 

15. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 

atasan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : III/b 

2. Pendidikan Formal : S2 

3. Menguasai Bidang administrasi dan pendidikan  

Hubungan Kerja 

1. Pudir I 

2. Ketua Jurusan 

3. Sub unit penelitian dan pengabmas Jurusan 

4. Sub unit penjaminan mutu  jurusan 

5. Sekretaris Jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM.,MScN 
Direktur 
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2. Uraian Tugas Sekretaris Program Studi 

 

URAIAN  TUGAS 
SERETARIS PROGRAM STUDI  

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Sekretaris Program Studi   

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Membantu Ketua Program Studi dalam mengelola 

pengajaran 

Wewenang Meminta petunjuk atasan 

Tanggungjawab  Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

Uraian Tugas 

1. Membantu Kaprodi dalam menyusun Perencanaan 

Pengajaran, misalnya: 

a. Membuat Kalender Akademik 

b. Membuat Jadwal Perkuliahan 

c. Menentukan dosen pengajar 

d. Membuat usulan anggaran belanja Prodi 

e. Membuat usulan SK Kegiatan Prodi (SK Dosen, 

SK Mahasiswa, SK PA, SK UTS-UAS dan lain lain) 

f. Membuat surat menyurat berkaitan dengan Dikjar 

(permohonan mengajar, menguji, membimbing dan 

lain-lain) 

g. Menyiapkan administrasi PBM ( jurnal perkuliahan, 

absensi mahasiswa, absensi dosen dan lain lain 

h. Mengecek kesiapan sarana prasaran PBM, 

meliputi ruang dan kelengkapannya 

i. Menyiapkan bahan PBM (spidol, penghapus dan 

lain lain) 

j. Mengelola administrasi KRS 

k. Menyiapkan buku-buku pedoman PBM (Buku 

Panduan Akademik, Buku Monitoring PA, 

Pedoman Praktik Lab, Pedoman Praktik Klinik, 

Pedoman Tugas Akhir dan lain-lain 

2. Membantu Kaprodi dalam Pelaksanaan Pengajaran, 

misalnya: 

a. Melaksanakan administrasi Mengelola silabus, 

RPP, Kesanggupan mengajar, kontrak belajar dan 
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lain-lain untuk persiapan PBM 

b. Melaksanakan administrasi pengelolaan monitoring 

pelaksanaan PBM meliputi : kesesuaian materi 

yang diberikan dengan RPP/silabus, kehadiran 

dosen dan mahasiswa   

c. Melaksanakan administrasi pelaksanaan UTS, 

UAS, Ujian akhir dan UKOM 

d. Mengelola administrasi karya tulis ilmiah/skripsi 

e. Mengelola admistrasi penilaian belajar/KHS, 

transkrip, SERKOM dan SKPI 

f. Mengelola administrasi SIA dan PDPT 

3. Membantu Kaprodi dalam melaksanakan Evaluasi 

PBM, misalnya (Jumlah kehadiran dosen dan 

mahasiswa, ketercapaian RPP dan lain-lain) 

4. Membantu Kaprodi dalam Pendokumentasian dan 

Pelaporan, misalnya: 

a. Pendokumentasian surat masuk dan keluar 

b. Monitoring MoU tempat praktik 

c. Membuat laporan pendidikan semesteran dan 

tahunan 

5. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 

atasan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : III/a 

2. Pendidikan Formal : S2 

3. Menguasai Bidang administrasi dan pendidikan  

Hubungan Kerja 

1. Pudir I 

2. Ketua Program Studi 

3. Sekretaris Jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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3. Koordinator Akademik Praktik Klinik 

 

URAIAN  TUGAS 
AKADEMIK PRAKTIK KLINIK  

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Koordinator Akadem Praktik Klinik   

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Membantu Ka.prodi dalam mengelola administrasi praktik 

klinik 

Wewenang 

1. Menentukan prioritas pekerjaan. 

2. Meminta petunjuk atasan. 

3. Meminta data dan informasi kepada unit kerja yang 

terkait. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan menurut program kerja. 

2. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

3. Kedisiplinan bawahan. 

Uraian Tugas 

Koordinator Akademik Praktik Klinik mempunyai tugas 

membantu kaprodi dalam mengelola administrasi praktik 

klinik antara lain: 

1. Mengelola Administrasi Persiapan  praktik klinik, 

misalnya: 

a. Menyiapkan bahan yang digunakan untuk buku 

pedoman praktik 

b. Melakukan monitoring masa berlaku MoU dengan 

wahana praktik 

c. Melaksanakan penjajagan wahana praktik dan 

pengusulan MoU 

d. Membuat blangko-blangko yang berhubungan 

dengan tugas dan penilaian praktik klinik 

e. Membuat proposal praktik klinik 

f. Membuat jadual praktikklinik 

g. Membuat  jadual bimbingan praktik klinik 

h. Membuat usulan SK pembimbing praktik klinik, 

nara sumber pembekalan praktik dan nara sumber 

seminar kasus 

i. Membuat surat pengantar praktik ke wahana 

praktik 
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j. Menyiapkan administrasi keuangan praktik klinik 

k. Membuat jadual seminar kasus 

l. Melaksanakan koordinasi dengan wahanapraktik 

2. Mengelola AdministrasiPelaksanaan praktik klinik 

mahasiswa 

a. Mengumpulkan bukti pembayaran beaya praktik 

dari wahana praktik untuk dilaporkan ke sekjur 

b. Mengumpulkan laporan hasil supervisi/bimbingan 

c. Memonitor pelaksanaan praktik klinik dan 

melaporkan hasilnya 

d. Mengelola  nilai praktik klinik 

3. Melaksanakan Evaluasi pelaksanaan praktik klinik 

4. Membuat laporan praktik klinik 

5. Melaksanakan tugas lain yang diberikan pimpinan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : III/a 

2. Pendidikan Formal : S2 

3. Menguasai Bidang administrasi dan pendidikan  

Hubungan Kerja 

1. Pudir I 

2. Ketua Program Studi 

3. Sub unit penelitian dan pengabmas Jurusan 

4. Sub unit penjaminan mutu  jurusan 

5. Sekretaris Jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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4. Petugas Administrasi Program Studi 

 

URAIAN  TUGAS 
ADMINISTRASI PROGRAM STUDI 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Administrasi Program Studi 

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Membantu Sekretaris Program Studi dalam melaksanakan 

administrasi akademik program studi. 

Wewenang 

1. Menentukan prioritas pekerjaan. 

2. Meminta petunjuk atasan. 

3. Meminta data dan informasi kepada unit kerja yang 

terkait. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan menurut program kerja. 

2. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

3. Kedisiplinan  

Uraian Tugas 

Petugas Administrasi Program Studi mempunyai tugas 

membantu Sekretaris Program Studi dalam melaksanakan 

administrasi akademik program studi, antara lain: 

1. Melayani pembutan surat-surat, misalnya: 

a. Membuat surat permohonan mengajar dosen 

b. Membuat surat tugas pembimbing dan penguji 

praktik  

c. Membuat surat tugas permohonan soal UTS dan 

UAS  

d. Membuat surat tugas pengawas UTS - UAS 

e. Membuat surat tugas pembimbing dan penguji 

Laporan Tugas Akhir 

f. Membuat surat tugas penelitian dosen dan 

pengabmas dosen 

g. Mengetik surat menyurat yang berhubungan 

dengan akademik 

h. Membuat absen kehadiran mahasiswa di kelas 

i. Membuat absen kehadiran dosen mengajar di 

kelas 

j. Membuat KDH, Daftar Nilai UTS/UAS 

k. Membuat Kartu Peserta Ujian 
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l. Membuat absen peserta dan pengawas ujian 

m. Mengetik format jurnal mengajar 

n. Menghitung/menjumlah lembar soal 

o. Membuat undangan dan berita acara rapat 

pendidikan 

2. Mendistribusikan surat tugas kepada unit yangdituju 

dan membuat tanda terimauntuk melacak keberadaan 

surat 

3. Mendistribusikan surat keluar kepada unit yang dituju 

dan membuat tanda terimauntuk melacak keberadaan 

surat 

4. Menerima dan memeriksa buku ekspedisi yang telah 

ditandatangani oleh penerima surat 

5. Melaksanakan pengeditan soal dan penggandaan soal 

dengan cara foto kopi dan menghitung kembali jumlah 

yang digandakan sesuai jumlah dibutuhkan 

6. Melayani mahasiswa dalam pengumpulan foto untuk 

ijazah dan biodata mahasiswa 

7. Memasukkan dan mengarsip biodata mahasiswa, 

membuat buku induk, mengarsip kwitansi pembayaran 

SPP, membuat buku pengambilan ijazah 

8. Mengajukan pembuatan SK: Mengajar, Penyusunan 

Silabus, Pengabmas, UTS/UAS, PA, Praktk, PKL, 

UAP, Lulusan Terbaik, Mahasiswa Terbaik, Pengajuan 

Cuti Mahasiswa 

9. Mengarsip dokumen adak 

10. Melayani mahasiswa dalam pembuatan surat 

pernyataan masih kuliah, surat jin pengambilan kasus, 

surat dispensasi, surat ijin sakit 

11. Melayani pengambilan Nilai/KHS   

12. Melayani pengambilan Ijasah, transkrip dan legalisir 

ijazah 

13. Melayani peminjaman Toga mahasiswa 

14. Melayani pengambilan sertifikat yang berhubungan 

dengan kegiatan adak 

15. Melayani dosen dalam peminjaman arsip-arsip ADAK 

16. Merekap surat masuk dan surat keluar 

17. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 
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Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : III/a 

2. Pendidikan Formal : S2 

3. Menguasai Bidang administrasi dan pendidikan  

Hubungan Kerja 

1. Pudir I 

2. Ketua Program Studi 

3. Sub unit penelitian dan pengabmas Jurusan 

4. Sub unit penjaminan mutu  jurusan 

5. Sekretaris Jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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BAGIAN UMUM DAN PERLENGKAPAN 

 

1. Uraian Tugas Pengelola Kebutuhan Sarana Laboratorium 

 

URAIAN  TUGAS 
PENGELOLA SARANA LABORATORIUM 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Pengelola Kebutuhan Sarana Laboratorium 

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Membantu sekretaris Jurusan dalam mengelola 

laboratorium 

Wewenang 

1. Menentukan prioritas pekerjaan. 

2. Meminta petunjuk atasan. 

3. Meminta data dan informasi kepada unit kerja yang 

terkait. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan menurut program kerja. 

2. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

3. Kedisiplinan  

Uraian Tugas 

Pengelola Kebutuhan Sarana Laboratorium mempunyai 

tugas membantu sekretaris Jurusan dalam mengelola 

laboratorium, antara lain: 

1. Membuat jadwal penggunaan laboratorium 

2. Memelihara/merawat peralatan dan bahan 

laboratorium 

3. Menyiapkan peralatan praktik laboratorium sesuai 

dengan materi praktik yang akan dilaksanakan 

4. Menyiapkan bahan praktik laboratorium sesuai 

dengan materi praktik yang akan dilaksanakan 

5. Mengusulkan pengadaan bahan praktik 

6. Merencanakan pengembangan dan peremajaan 

fasilitas laboratorium 

7. Mengembangkan sistem keamanan penggunaan 

laboratorium 

8. Merencanakan pemanfaatan bersama (sharing) 

penggunaan laboratorium 

9. Merencanakan laboratorium untuk penggunaan 

khusus seperti : pelatihan, pengabdian dan jasa 
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pekerjaa 

10. Bilamana diperlukan, ikut membantu pelaksanaan 

pembelajaran praktik di laboratorium 

11. Melaksanakan kegiatan pengelolaan perangkat 

laboratorium meliputi kegiatan pencatatan data tehnis 

barang/peralatan laboratorium, data kegiatan 

pemakaian laboratorium, data-data lain yang 

diperlukan untuk proses pengontrolan barang. 

Beberapa kartu/buku yang diperlukan dalam 

pengadministrsian laboratorium adalah sebagai 

berikut: 

a. Buku Peminjaman Barang, petugas tidak 

dibenarkan meminjam barang atau peralatan 

laboratorium tanpa tanda bukti peminjaman 

barang 

b. Kartu Inventaris Barang, buku ini berguna untuk 

mengetahui data tentang keseluruhan peralatan  

atau fasilitas yang ada di laboratorium 

c. Buku Harian, berguna untuk mengontrol 

kegiatan sehari-hari yang dilakukan pengguna 

(dosen/mahasiswa) di Laboratorium 

d. Buku Keadaan Sarana Laboratorium, untuk 

mengetahui sejarah alat, bila suatu alat rusak 

dan diperbaiki, dilakukan pencatatan pada kartu 

reparasi/service alat. 

e. Membuat SOP peminjaman barang 

f. Membuat Instruksi kerja alat-alat lab 

12. Menyusun Laporan Kegiatan Penggunaan 

Laboratorium 

13. Melakukan update inventaris barang setiap 6 bulan 

14. Melaksanakan Kegiatan Lain Yang Ditugaskan Oleh 

Pimpinan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : II/c 

2. Pendidikan Formal : D3 / D4 

3. Menguasai Bidang administrasi dan pendidikan  

Hubungan Kerja 

1. Sekretaris Jurusan  

2. Ketua Program Studi 

3. Sub unit penjaminan mutu  jurusan 
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4. Mahasiswa  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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2. Pengelola Perpustakaan 

 

URAIAN  TUGAS 
PENGELOLA PERPUSTAKAAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Pengelola Perpustakaan 

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Membantu sekretaris jurusan dalam mengelola dan 

melaksanakan pelayanan perpustakaan 

Wewenang 

1. Menentukan prioritas pekerjaan. 

2. Meminta petunjuk atasan. 

3. Meminta data dan informasi kepada unit kerja yang 

terkait. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan menurut program kerja. 

2. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

3. Kedisiplinan  

Uraian Tugas 

Petugas perpustakaan mempunyai tugas membantu 

sekretaris jurusan dalam mengelola dan melaksanakan 

pelayanan perpustakaan, antara lain: 

1. Membuat pengajuan bahan pustaka 

2. Mengajukan kebutuhan harian perpustakaan 

3. Membuat berita acara penerimaan bahan pustaka 

4. Pengolahan bahan pustaka, meliputi: inventarisasi, 

memberi stempel, menentukan klasifikasi, 

katalogisasi, memasukkan ke pangkalan data dan 

penyampulan 

5. Melaksanakan pendaftaran anggota, sirkulasi 

peminjaman dan pengembalian bahan pustaka. 

6. Membantu penelusuran dokumen dan penggunaan 

katalog 

7. Memfasilitasi pencarian bahan pustaka dan referensi 

melalui akses internet 

8. Melestarian bahan pustaka, meliputi: memeriksa 

kelengkapan bahan pustaka, menata bahan pustaka 

di rak, membersihkan bahan pustaka dari debu dan 

memperbaiki sampul/jilidan 

9. Memelihara dan merawat aset-aset perpustakaan 



26 

 

 

 

10. Membuat statistic sirkulasi/referensi, meliputi: laporan 

pengunjung, laporan sirkulasi, laporan pinjam 

sementara,  laporan korelasi, laporan tahunan, 

Laporan Jumah anggota dan laporan kegiatan kerja 

11. Sosialisasi perpustakaan 

12. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : - 

2. Pendidikan Formal : D-4 / S-1 

3. Menguasai Bidang pustakawan  

Hubungan Kerja 

1. Sekretaris Jurusan  

2. Ketua Program Studi 

3. Sub unit penjaminan mutu  jurusan 

4. Mahasiswa  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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3. Petugas Administrasi Umum dan Kepegawaian 

 

URAIAN  TUGAS 
ADMINISTRASI UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Administrasi Umum dan Kepegawaian 

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Membantu sekretaris jurusan dalam mengelola 

administrasi umum dan kepegawaian 

Wewenang 

1. Meminta petunjuk kepada atasan. 

2. Meminta data kepegawaian. 

3. Memproses tentang kepegawaian. 

Tanggungjawab  
1. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

2. Kebenaran dan kelengkapan tentang kepegawaian  

Uraian Tugas 

Uraian tugas antara lain: 

1. Mengetik dengan komputer sesuai dengan konsep 

yang diberikan 

2. Menerima, mencatat, dan memberi nomor agenda 

atau kode surat keluar dengan menulis nomor dan 

tanggal penerimaan, perihal isi surat serta 

permaswahana untuk memudahkan pengecekan 

3. Menerima dan memeriksa buku ekspedisi yang telah 

ditandatangani oleh penerima surat untuk mengetahui 

kesesuaiannya 

4. Menerima dan mengecek kelengkapan dokumen, 

surat, naskah blanko dan bahan lainnya dari atasan  

langsung 

5. melaksanakan penggandaan dengan cara fotocopy 

atau stensil dan menghitung kembali jumlah yang 

digandakan agar sesuai dengan jumlah yang 

dibutuhkan 

6. Menyusun laporan sesuai dengan pelaksaan kegiatan 

sebagai pertanggungjawaban kepada pimpinan 

7. Melaksanakan administrasi usulan kebutuhan 

pegawai, pendayagunaan pegawai, Karpeg/Karis/ 

Karsu, Taspen, BPJS, kenaikan pangkat pegawai, 

KP4, KGB, sertifikasi dosen, Cuti, mutasi, 

pemberhentian dan pensiun pegawai, dll. 

8. Melaksanakan administrasi usulan akreditasi institusi 

9. Melaksanakan administrasi kontrak kerja dan 

penilaian pegawai jurusan 

10. Melaksanakan administrasi pengembangan SDM 

jurusan, meliputi: mengikuti Ijin  Belajar/tugas belajar 

dan mengikuti Seminar/Pelatihan/Workshop 
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11. Melaksanakan administrasi usulan penghargaan dan 

punishment pegawai dan mahasiswa 

12. Melaksanakan rekapitulasi kehadiran pegawai 

13. Mencatat dokumen ke dalam buku pengendalian dan 

mencocokkan daftar informsi kepegawaian  

14. Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen yang 

berkaitan dengan mutasi keluarga 

15. Membuat laporan prestasi penyelesaian pension 

16. Mencatat dan memelihara data pensIun baru dan 

perubahan data mutasi pension 

17. Menyusun daftar pegawai untuk memperoleh 

tunjangan jabatan 

18. Memeriksa dan merapitulasi daftar hadir, mingguan 

dan bulanan 

19. Membuat bahan usul penetapan NIP/Karpeg/Karis/ 

Karsu 

20. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : - 

2. Pendidikan Formal : D-4 / S-1 

3. Menguasai Bidang administrasi 

Hubungan Kerja 

1. Sekretaris Jurusan  

2. Ketua Program Studi 

3. Dosen  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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4. Petugas Pengelola BMN 

 

URAIAN  TUGAS 
PETUGAS PENGELOLA BMN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Petugas Pengelola BMN 

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok 
Petugas Pengelola BMN mempunyai tugas membantu 

sekretaris jurusan dalam mengelola BMN 

Wewenang 

1. Menentukan prioritas pekerjaan. 

2. Meminta petunjuk atasan. 

3. Meminta data dan informasi kepada unit kerja yang 

terkait. 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran dan ketepatan menurut program kerja. 

2. Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas. 

3. Kedisiplinan  

Uraian Tugas 

Petugas Pengelola BMN mempunyai tugas membantu 

sekretaris jurusan dalam mengelola BMN, antara lain: 

1. Memasukkan/mengentri data ke aplikasi SIMAK BMN 

2. Melaksanakan updating data SIMAK BMN perubahan 

kondisi, perbaikan data dll 

3. Melaksanakan kodefikasi barang 

4. Membuat Kartu Inventaris Barang (KIB) Kendaraan, 

tanah, bangunan dan gedung 

5. Membuat laporan SIMAK BMN dan Persediaan 

6. Melaksanakan penghapusan BMN di lingkungan 

Poltekkes Surakarta 

7. Melaksanakan rekonsiliasi internal Poltkkes Surakarta 

8. Membuat surat untuk kelancaran admnistrasi 

9. Memasukkan data barang habis pakai ke sistem 

alokasi persediaan 

10. Menerima barang 

11. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : - 

2. Pendidikan Formal : D-4 / S-1 

3. Menguasai Bidang administrasi 
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Hubungan Kerja 

1. Sekretaris Jurusan  

2. Ketua Program Studi 

3. Sub unit penjaminan mutu  jurusan 

4. Dosen  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 

 

 

 

5. Urusan Kemahasiswaan dan Alumni 

 

URAIAN  TUGAS 
KEMAHASISWAAN DAN ALUMNI 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

UT-J.TW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Nama  Jabatan Urusan Kemahasiswaan dan Alumni 

Unit Kerja Jurusan Terapi Wicara 

Corporate  Poltekkes Kemenkes Surakarta 

Tugas Pokok Pelayanan surat, informasi, beasiswa dan alumni. 

Wewenang 

1. Memberi pengarahan kepada mahasiswa 

2. Meminta data dan informasi kepada unit lain 

3. Menolak permohonan beasiswa 

Tanggungjawab  

1. Kebenaran data mahasiswa dan alumni 

2. Kelancaran dan ketepatan waktu dalam pelaksanaan 

tugas 

Uraian Tugas 

1. Melaksanakan administrasi Kemahasiswaan & Alumni 

2. Mengolah, mengklasifikasikan dan menyempurnakan 

3. data/informasi di bidang kemahasiswaan 

4. Melaksanakan administasi Pembinaan, Penalaran, 

Minat dan Bakat 

5. Melaksanakan seleksi pemberian beasiswa. 

6. Melaksanakan administrasi pembayaran Potmatek 

7. Melaporkan kegiatan kepada atasan. 

8. Melaksanakan tugas yang diberikan atasan. 

Kualifikasi Jabatan 

1. Pangkat/Golongan : - 

2. Pendidikan Formal : D-4 / S-1 

3. Menguasai Bidang administrasi 

Hubungan Kerja 

1. Sekretaris Jurusan  

2. Ketua Program Studi 

3. Mahasiswa 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
(SOP) 

 

A. BAGIAN PENDIDIKAN 

1. Pendaftaran Ulang/Her-Registrasi  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
HER-REGISTRASI  

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Proses administrasi yang harus dilakukan oleh mahasiswa 

untuk mengikuti masa perkuliahan di semester berikutnya 

Tujuan Untuk memperoleh data mahasiswa setiap semester 

dengan jelas dan akurat. 

Ruang Lingkup Prosedur ini mencakup : 

Penerapan standar prosedur ini terbatas pada lingkup 

administrasi akademik dan kemahasiswaan pada setiap 

Jurusan / Program Studi di Politeknik Kesehatan 

Kementrian Kesehatan Surakarta 

Rujukan 1. Manual Mutu  

2. Standar akademik  

3. Rencana pengembangan sdm 

4. ISO 9001-2008 

5. Keputusan Menteri Kesehatan RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 tentang petunjuk 

Teknis Penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Depkes RI 

6. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Ka ADAK Jurusan 

PROSEDUR 1. Memperoleh informasi/pengumuman dari Progran 

studi tentang Her Registrasi  

2. Membayar SPP di Bank BTN diseluruh Indonesia 

dengan menuliskan nama, NIM, semester, Prodi, 

Jurusan, Institusi Poltekkes Kemenkes Surakarta 

tanpa nor rekening, lalu mendapatkan slip/bukti 

pembayaran dari Bank. 
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3. Melakukan registrasi online di Portal akademik ; 

sia.poltekkes-solo.ac.id dengan mengisi Kartu 

Rencana Studi (KRS), lalu akan di sahkan oleh 

Pembimbing Akademik (PA) secara on line 

4. Mencetak kartu rencana studi yang sudah disahan 

oleh PA secara on line  

5. Meminta tanda tangan KRS kepada PA dan Ketua 

Program Studi masing-masing. 

6. Mengumplkan Slip pembayaran dari Bank  dan FC 

KRS yang sudah di sahkan Ka Prodi dan PA. 

7. Mahasiswa mendapatkan kartu monitoring 

kehadiran kuliah. 

8. Mengikuti perkuliahan / PBM 

Catatan  1. Pendaftaran ulang dilakukan pada pukul 08.00 s/d 

16.00 WIB. 

2. Mahasiswa yang terlambat melaksanakan registrasi 

ulang dari jadwal yang telah ditentukan, tidak akan 

dilayani dan dinyatakan TIDAK TERDAFTAR 

sebagai mahasiswa aktif Jurusan Terapi Wicara  

pada semester berikutnya. 

3. Mahasiswa wajib menyimpan Bukti Terdaftar yang 

asli di arsip pribadi mahasiswa yang bersangkutan 

untuk pengurusan proses akademik selanjutnya 

antara lain : pengambilan KHS, wisuda dll. 

4. Jika mahasiswa yang bersangkutan tidak mendaftar 

ulang kembali maka dapat mengajukan surat 

istirahat atau cuti akademik. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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Alura Pengusuran Her- Registrasi 

Aktifitas Cacatan Mutu Keterangan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

SELESAI 

Dari Papan pengumuman 

dan internet 

Memperoleh buti pembayaran 

dari bank untuk logn di SIA 

Mencetak KRS untuk 

ditandatangani PA dan 

ditempel Foto 

Menyerahkan KRS di PA dan 

Adak Jursan  

Menerima kartu Monitoring 

Kuliah  

MAHASISWA 

Menerima Informasi Her-Registrasi 
semester berjalan 

MAHASISWA 

Membayar di Bank BTN diseluruh 

Indonesa (nama, NIM, Semester, Prodi 

MAHASISWA 

Menerima bukti pembayaran dan 

Paswor utk login di SIA 

MAHASISWA 

Registrasi Online di SIA 
(sia.poltekkes-solo.ac.id) 

MAHASISWA 

Mencetak KRS rangkap 3 untuk di 
tanda tangani PA dan ditempel Foto 

MAHASISWA 

Menyerahkan KRS yang sudah di 

syahkan ke PA dan ADAK Jur 

MAHASISWA 

Memperoleh kartu monitoring 

kehadiran kuliah  
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2. Pengambilan Kartu Peserta Ujian  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGAMBILAN KARTU UJIAN   

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 06 

 

Pengertian Kartu yang dikeluarkan oleh bagian Akademik sebagai 

tanda pengenal mahasiswa untuk dapat mengikuti ujian 

Tujuan Untuk mengetahui dengan jelas bahwa mahasiswa 

tersebut adalah peserta ujian 

Ruang Lingkup Prosedur ini mencakup : 

Penerapan standar prosedur ini terbatas pada lingkup 

administrasi akademik dan kemahasiswaan pada setiap 

Jurusan / Program Studi di Politeknik Kesehatan 

Kementrian Kesehatan Surakarta 

Rujukan 1. Keputusan Menteri Kesehatan RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 tentang petunjuk 

Teknis Penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Depkes RI 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Aminsitrasi umm 

PROSEDUR 1. Mahasiswa melakukan konsultasi ke Pembimbing 

Akademik dengan bukti paraf PA di buku monitoring 

2. Mengambil Kartu Peserta Ujian di bagian administrasi 

Jurusan  dengan menunjukan buku monitoring  PA 

3. Mengisi identitas kartu ujian 

4. Meminta persetujuan PA 

5. Meminta pengesahan Ketua Jurusan  

6. Mendapatkan stempel jurusan. 

Catatan  1. Pengambilan Kartu Peserta Ujian pada pukul 08.00 

s/d 16.00 WIB 

2. Apabila mahasiwa tidak dapat memperlihatkan Kartu 

Peserta Ujian maka tidak diperkenankan mengikuti 

ujian. 

3. Mahasiswa wajib membawa Kartu Peserta Ujian dan 

bagi yang tidak dapat memperlihatkan Kartu Peserta 
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Ujian selama kegiatan Ujian Akhir Semester 

berlangsung maka tidak dapat mengikuti Ujian Akhir 

Semester tersebut dan harus meminta surat 

keterangan dari administrasi akademik. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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Pengambilan Kartu Peserta Ujian  

Aktifitas Cacatan Mutu Keterangan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Mengisi buku monitoring 

pembimbing akademik 

Mengisi kartu ujian 

Meminta pengesahan kartu 

ujian   

Siap ujian   

MAHASISWA 

Melakukan konsultasi rutin pada PA 
masing-masing 

MAHASISWA 

Meminta paraf dari PA bahwa telah 

melakukan konsultasi 

MAHASISWA 

Mengambil kartu ujian di bagian 

akademik dengan mennjukan buku 

MAHASISWA 

Mengisi identitas buku monitoring  
 

MAHASISWA 

Menita tanda tangan PA dan kaprodi  

MAHASISWA 

Meminta stempel jurusan  

SELESAI 
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3. Perkuliahan 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PERKULIAHAN    

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Proses belajar mengajar yang wajib diiikuti oleh seluruh 

mahasiswa 

Tujuan Memberikan pendidikan dan penerapan bidang ilmu 

Ruang Lingkup Penerapan standar prosedur ini terbatas pada lingkup 

administrasi akademik dan kemahasiswaan pada setiap 

Jurusan / Program Studi di Politeknik Kesehatan 

Kementrian Kesehatan Surakarta 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

PROSEDUR Agar dapat mengikuti perkuliahan mahasiswa hendaknya: 

1. Telah melakukan registrasi da Her registrasi 

2. Telah mengikuti proses pengisian KRS, membayar 

SPP dan mendaftar tingkat Rektorat dan jurusan . 

3. Mengikuti jadwal yang telah ditentukan 

4. Telah mendaftarkan namanya dalam absensi kuliah 

yang akan diikuti. 

5. Memakai pakaian seragam sesuai aturan yan berlaku 

6. Hadir mengikuti perkuliahan minimum 75 % dari 

seluruh perkuliahan. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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Alur Perkuliahan 

Aktifitas Cacatan Mutu Keterangan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Pembayaran di Bank sesai 

semester  

Registrasi On line  

Mengikuti perkuliahan    

Monitoring kuliah    

MAHASISWA 

Melakukan pembayaran di Bank  

MAHASISWA 

Melakukan Her registrasi secara Onlne 

MAHASISWA 

Mengurus KRS  

MAHASISWA 

Mengikuti perkuliahan sesuai jadual  
 

MAHASISWA 

Memakai seragam sesuai peraturan   

MAHASISWA 

Kehadiran perkualiahan 75%  

SELESAI 
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4. Seksi Panitia Pelaksanaan  Ujian 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PANITIA PELAKSANAAN UJIAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Tim yang ditunjuk dan bertugas melaksanakan persiapan, 

pelaksanaan dan pelaporan ujian 

Tujuan Agar kegiatan ujian dapat terlaksana dengan baik 

Ruang Lingkup Administrasi akademik dan kemahasiswaan Jurusan di 

Politeknik Kesehatan Kementrian Kesehatan Surakarta 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

PROSEDUR Sekretariat: 

1. Membuat surat permohonan meminta soal ujian 

kepada dosen pengampu MK 

2. Mengedit soal ujian yang belum siap diujikan 

3. Menggandakan soal ujian sesuai jumlah mahasiswa 

4. Menyimpan dan mendistribusikan soal ujian kepada 

pengawas ujian 

5. Mempersiapkan bahan-bahan pelaksanaan ujian. 

6. Mengambil absensi kehadiran pengawas. 

7. Mengontrol pelaksanaan ujian selama ujian 

berlangsung. 

8. Melaporkan kondisi dan permasalahan yang terjadi 

selama ujian berlangsung kepada tim monitoring ujian 

untuk dapat dicarikan solusinya. 

9. Mencatat permasalahan-permasalahan yang terjadi 

selama ujian berlangsung dan membuat laporan 

tertulis kepada Ketua Pelaksana ujian. 

10. Mengumpulkan kelengkapan ujian setelah ujian 

terlaksana. 

11. Mendidtribusikan lembar jawab ujian kedosen 



42 

 

 

 

pengampu mata kuliah untuk dkoreksi 

12. Menerima hasil ujian yang telah dikoreksi untuk di 

konversi  

 

Seksi Keuangan: 

1. Menyiapkan SK pelaksanaan ujian dan 

perlengakapannya 

2. Menerima laporan jumlah pelaksanaan ujian dari 

seksi sekretariat untuk SPJ ujian 

3. Merekapitulasi jumlah soal dan lembar foto kopi. 

 

Seksi Umum, Perlengkapan & Transportasi: 

1. Mempersiapkan kebutuhan kelengkapan ujian (lokal, 

tepat duduk/kursi dll). 

2. Mengatur tempat duduk peserta ujian di lokasi ujian 

sesuai dengan denah dan kebutuhan pelaksanaan 

ujian. 

3. Melayani transportasi penggandaan soal ujian sesuai 

dengan jadwal yang telah ditentukan. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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Alur Seksi Panitia Pelaksana Ujian 

Aktifitas Cacatan Mutu Keterangan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

5. Pengawas Ujian 

Surat permohonan soal ujian   

Soal ujian   

Proses ujian     

Lambar jawab ujian     

SEKRETARIAT 

Meminta soal ujian pada dosen 
pengampu mata kuliah  

DOSEN  

Menyiapkan soal ujian  

SEKRETARIAT 

Menerima soal dari dosen utk di edit 

dan digandakan  

SEKRETARIAT 

Menyerahan soal ujian pada 
pengawas ujian  

 

PENGAWAS UJIAN 

Melakukan pengaawasan ujian    

SEKRETARIAT  

Menerima hasil ujian dan 

perlengakapannya  

SELESAI 

SEKRETARIAT  

Menyerahkan hasil ujian kepada 

dosen pengampu utk dokreksi  

Penyerahan lembar jawab 

ujian ke dosen PMK     

Nilai Ujian      
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGAWAS UJIAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Seseorang yang ditunjuk dan ditugaskan untuk mengawas 

ujian 

Tujuan Agar ujian dapat dilaksanakan dengan baik. 

Ruang Lingkup Administrasi akademik dan kemahasiswaan Jurusan di 

Politeknik Kesehatan Kementrian Kesehatan Surakarta 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur 1. Berpakaian rapi (bersepatu dan tidak dibenarkan 

memakai kaos). 

2. Terdiri atas Tenaga pendidik dan atau kependidkan. 

3. Hadir 10 menit sebelum Ujian dimulai untuk 

mempersiapkan segala sesuatu yang diperlukan. 

4. Memeriksa dan mengatur tempat duduk Peserta 

Ujian. 

5. Membagikan soal dan lembar jawaban Ujian di meja 

masing-masing 

6. Menginstruksikan kepada Peserta Ujian untuk  masuk 

dan mengumpulkan tas, buku-buku/catatan, 

kemudian diletakkan pada tempat yang telah 

ditetapkan, kecuali Ujian bersifat open book atau 

ditentukan lain. 

7. Memperhatikan  Peserta Ujian dalam membubuhkan 

tanda tangan pada Daftar Absensi Ujian dan 

mencocokkan dengan Kartu Peserta Ujian. ( Nama, 

pas foto, stempel Fakultas dan Mata Kuliah yang 

diambil ) 

8. Mengawasi jalannya ujian serta menjaga ketenangan 

di dalam maupun di luar ruangan. 
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9. Menegur peserta ujian yang melanggar tata tertib. 

10. Diwajibkan mengisi form berita acara tentang 

jalannya pelaksanaan ujian. 

11. Mencek jumlah peserta ujian sesuai dengan Daftar 

Absensi Ujian, mengisi dan menandatangani berita 

acara disertai nama terang. 

12. Pengawas yang berhalangan hadir harus 

memberitahukan secara tertulis kepada Koordinator 

Ujian (Ka Prodi ) 

13. Selama Ujian berlangsung Pengawas dilarang: 

a. Meninggalkan Ruang Ujian. 

b. Membantu atau memberitahu tentang Jawaban 

Soal Ujian kepada Peserta Ujian. 

14. Menginformasikan sisa waktu menjelang berakhirnya 

waktu ujian dan selanjutnya mengumpulkan lembar 

jawaban ujian kemudian diserahkan kepada Dosen 

Pengasuh Mata Kuliah atau Bagian Akademik 

Fakultas 

 

15. Sanksi-sanksi: 

Bagi Pengawas Ujian (Tenaga pendidik dan 

kependidikan) Diberikan Sanksi sesuai dengan 

Peraturan yang mengatur Etika dan kedisiplinan  

Pegawai Negeri Sipil Republik Indonesia atau 

Peraturan Kepegawaian yang telah ditetapkan oleh 

Jurusan dan Poltekkes Surakarta 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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Alura Pengawas Ujian   

Aktifitas Cacatan Mutu Keterangan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

Soal ujian   

Proses ujian     

Lambar jawab ujian     

PENGAWAS  

Datang 10 menit sebelum ujian diulai   

PENGAWAS 

Mendistribusikan soal dan lembar 

jawab di masing masih meja 

PENGAWAS 

Menyuruh mahasiswa masuk duduk 

sesuai no ujian masing masing  

SEKRETARIAT 

Mengawasi peserta ujian dan 
mencatat di berita acara kejadian 

kejadian penting  

 

PENGAWAS 

Melakukan presensi pada peserta 
ujian dan mencocokan identitas  

PENGAWAS 

Mengumpukan lembar soal beserta 

jawabanya dan menghitungnya  

SELESAI 

PENGAWAS  

Menyerahkan perlengakapan ujian ke 

secretariat ujian.  

Penyerahan lembar jawab 

ujian ke dosen PMK     
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6. Pelaksanaan Ujian Tengah dan Akhir Semester 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PELAKSANAAN UJIAN TENGAH & AKHIR SEMESTER 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Merupakan salah satu alat evaluasi kemampuan 

menguasai materi mata kuliah dan menyelesaikan suatu 

persoalan atau lebih yang dilakukan dalam jangka waktu 

terbatas, sesuai peraturan yang berlaku 

Tujuan Untuk mengetahui keberhasilan proses belajar mengajar 

serta memperoleh umpan balik bagi mahasiswa dan 

dosen 

Ruang Lingkup Administrasi akademik dan kemahasiswaan Jurusan di 

Politeknik Kesehatan Kementrian Kesehatan Surakarta 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur 1. Peserta ujian harus menunjukkan kelengkapan ujian 

sebagai berikut: 

a. Memakai pakaian seragam lengkap dengan 

atribut sesuai dengan ketentuan hari, bagi yang 

melanggar meminta surat keterangan 

indisipliner. 

b. Menunjukkan Kartu Peserta Ujian, lengkap 

dengan stempel Jurusan, bagi yang melanggar 

tidak diperbolehkan mengikuti ujian. 

c. Nama peserta ujian harus tercantum dalam 

Daftar Absensi Ujian 

d. Membawa alat-alat tulis sendiri yang diperlukan, 

kecuali ditentukan lain oleh dosen pengasuh 

mata kuliah yang bersangkutan dan selama 

ujian berlangsung tidak diperkenankan pinjam 

meminjam alat-alat tulis, kalkulator, dan lain-
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lain. 

e. Tidak boleh mempergunakan HP/dimatikan 

selama kegiatan ujian 

2. Peserta ujian harus menunjukkan disiplin ujian 

sebagai berikut: 

a. Masuk ruang ujian 10 menit sebelum ujian 

dimulai, dan menempati tempat duduk yang 

telah ditentukan/sesuai dengan arahan 

pengawas, bagi yang terlambat 30 menit 

setelah ujian dimulai maka tidak diperbolehkan 

mengikuti ujian. 

b. Selama ujian berlangsung tidak diperbolehkan 

keluar ruangan, pindah atau tukar tempat duduk 

tanpa seizin pengawas, bagi yang keluar dari 

ruangan dianggap telah selesai mengikuti ujian 

dan lembar jawabannya dikumpulkan oleh 

pengawas 

c. Meletakkan tas, buku atau catatan-catatan 

ditempat yang telah ditetapkan oleh pengawas 

kecuali jika ujian bersifat open book (buka 

buku). 

d. Menandatangani Daftar Absensi Ujian rangkap 

2 yang disaksikan oleh pengawas . 

e. Mengerjakan soal ujian pada lembar jawaban 

yang disediakan oleh jurusan dan 

mencantumkan nama, NIM serta ditandatangani 

sendiri. 

f. Menyerahkan, lembar jawaban beserta soal 

pada pengawas atau ditinggalkan pada tempat 

duduk masing-masing (sesuai dengan arahan 

pengawas), jika ujian telah selesai. 

3. Selama ujian berlangsung peserta ujian tidak 

diperbolehkan berbuat curang seperti: 

a. Melihat buku atau catatan selama ujian 

berlangsung, kecuali jika ujian bersifat open 

book. 

b. Bekerja sama baik secara lisan maupun tertulis 

dengan peserta ujian lainnya. 
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c. Menggantikan orang lain atau menyuruh orang 

lain menggantikan dirinya. 

d. Melakukan kerja sama dengan pengawas ujian. 

e. Melakukan pembocoran soal ujian. 

f. Mengganti hasil ujian sebelum diperiksa/dinilai 

oleh dosen pengasuh mata kuliah yang 

bersangkutan. 

Bagi yang melanggar point 3a-3f di atas dikenakan sanksi 

sebagai berikut: 

1. Mahasiswa yang kedapatan berbuat curang, peserta 

ujian digagalkan mata kuliah yang sedang diikutinya. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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7. Pengambilan Kartu Hasil Studi ( KHS ) 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGAMBILAN KARTU HASIL STUDI ( KHS ) 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Hasil rekaman prestasi akademik mahasiswa dari setiap 
semester dan IPK selama studi efektif yang diikuti oleh 
mahasiswa yang bersangkutan 

Tujuan Untuk mengetahui kemampuan akademik mahasiswa di 

setiap semester 

Ruang Lingkup Administrasi akademik dan kemahasiswaan Prodi  di 

Jurusan Terapi Wicara Politeknik Kemenkes Surakarta 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur 1. Mahasiswa menghadap ke PA masing-masing  

2. Melakukan konsultasi akhir semester dengan PA 

3. Mencatat hasil konsultasi dengan PA 

4. Menulis daftar mata kuliah dan nilainya di buku 

pembimibingan PA 

5. Meminta paraf dari PA 

Catatan  1. Pengambilan KHS  dilayani pada jam kerja mulai jam 

08.00 s.d 15.00 WIB 

2. Mahasiswa wajib menyimpan KHS Asli yang dicetak 

oleh Administrasi Jurusan. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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8. Pelakasanaan Ujian Akhir Program  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PELAKSANAAN UJIAN AKHIR PROGRAM 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

A. Pengertian  Ujian Akhir Program (UAP) adalah Evaluasi akhir program 

pembelajaran yang dilaksanakan setelah mahasiswa 

menyelesaikan semua mata kuliah  

B. Tujuan  Untuk menjamin kelancaran pelaksanaan Ujian Akhir 

Program (UAP) di Jurusan / Program Studi Politeknik 

Kesehatan Surakarta 

C. Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

D. Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

E. Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

F. Prosesdur  1. Pelaksanaan 

a. Persiapan UAP 

Ka Prodi/ Ka Bag ADAK/Bagian Pengajaran 

melakukan persiapan pelaksanaan UAP, yaitu: 

1) Pengumpulan data nilai lulus seluruh mata 

kuliah dari semester I s/d akhir 

2) Kelengkapan persyaratan administrasi 

3) Kelengkapan persyaratan akademik 

a) Mempersiapkan usulan SK UAP ke 

Direktorat yang terdiri dari: Lampiran 

usulan panitia UAP, peserta UAP, 

Penguji UAP  

b) Berita Acara UAP, Daftar Hadir 

peserta dan Penguji UAP, Jadwal 

UAP 

b. Pelaksanaan 

Pelaksanaan UAP dengan bentuk UAP 
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disesuaikan jurusan/Ka Prodi masing – masing:  

1) Untuk Terapi Wicara: ujian praktek 

komprehensif dan seminar 

c. Pengumuman kelulusan UAP. 

1) Batas kelulusan UAP > 68 atau > 2.75 (B) 

dan nilai UAP dicantumkan dalam transkrip 

2) Mengulang UAP, disesuaikan dengan 

jurusan /Prodi masing – masing 

d. Pengendalian /Pemantauan 

a. Pudir I Poltekkes Surakarta 

b. Kajur   

c. Ka Prodi/ Ka Bag ADAK/Bagian Pengajaran  

e. Dokumentasi 

a. SK UAP 

b. Daftar hadir UAP 

c. Berita Acara UAP 

d. Formulir penilaian KTI 

g. Formulir penilaian Kompetensi 

h. Daftar nilai 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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ALUR PELAKSANAN UJAN AKHIR PROGRAM  

Aktivitas Catatan Mutu Keterangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Syarat ujian proposal 

adalah…. 

 

 

 

Syarat ujian skripsi 

adalah…………… 

 

 

 

Tor ujian 

Jadwal 

kegiatan ujian 

Jadwal 

kegiatan 

Pedoman 

sistem 

evaluasi 

Laporan 

sistem 

evaluasi 

Mulai 

Mahasiswa   

1. Membuat perencanaan UAP 

2. Mengumumkan persyaratan dan 
waktu pelakasnan UAP 

3. Membuat jadwal ujian UAP 
4. Membuat permohonan menguji UAP 

ke dosen 
 

 

Kaprodi 

1. Medaftarkan diri menjadi peserta UAP 

2. Melengkapi persaratan UAP 

3. Mengumpulkan TA rangkap 3 

Mahasiswa 

1. Menguji peserta UAP 
2. Memberi nilai UAP 

3. Memberi saran dan masukan 

penulisan TA 
4. Menyerahkan nilai pada Ka Prodi 

Dosen  

LULUS 

Tidak 
Lulus 

Yudisium  

Selesai 
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9. Wisuda  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
WISUDA 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Suatu proses kelulusan mahasiswa yang telah memenuhi 

persyaratan akademik dan diberikan bukti kelulusan 

berupa ijazah. 

Tujuan Menentukan status predikat akademik 

Ruang Lingkup Administrasi akademik dan kemahasiswaan Prodi  di 

Jurusan Terapi Wicara Politeknik Kemenkes Surakarta 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur 1. Memenuhi persyaratan akademik sebagai berikut: 

a. Terdaftar sebagai mahasiswa Jurusan Terapi  

WIcara Poltekkes Surakarta pada semester 

yang sedang berjalan (bukti pembayaran SPP 

terakhir 2 rangkap). 

b. Menyelesaikan seluruh kegiatan akademik 

dengan bukti FC Surat Keterangan Lulus (SKL)   

c. Mengumpulkan laporan TA  dengan jlid Hard 

Cover 1 ekseplar  dan Copy CD TA dengan 

bukti tanda terima berkas TA 

d. Mengumpulkan FC lembar  judul, lembar 

persetujuan, lembar pengesahan, dan lembar  

abstrak (Tugas Akhir) yang disetujui oleh 

pembimbing. 

2. Memenuhi persyaratan administrasi sebagai berikut: 

a. Mendaftar di Bagian Akademik sesuai jadwal. 

b. Menyerahkan formulir pendaftaran wisuda 

dengan dilampiri : 

1) FC Surat Keterangan Lulus (SKL)  
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2) FC sertifikat program CIP-IPEC 

3) FC sertifkat kegiatan Ko Kurikuler/ekstra 

kurikuler  mahasiswa 2 lembar 

4) Pas Foto hitam putih (dop) ukuran 4x4 

sebanyak 3 lembar, memakai seragam dan 

jas almamater 

5) Bukti bebas perpustakaan, lab dll 

6) Membayar biaya wisuda dan pengganti 

legalisir ijazah dan transkrip 

7) Menyerahkan formulir anggota Ikatan 

alumni dan bukti pembayaran 

c. Menyerahkan foto kopi Ijazah terakhir (3 

rangkap). 

d. Mahasiswa wanita yang menghendaki foto 

berpakaian jilbab haru membuat surat 

pernyataan di atas segel dan diketahui oleh Ka 

Prodi  

e. Membayar jaminnan peminjaman wisuda Toga  

f. Mahasiswa yang telah memenuhi semua 

persyaratan Akademik dan persyaratan 

Administrasi diatas serta mendaftar pada 

Bagian Akademik  Jurusan  akan diberi toga, 

dan didaftarkan oleh Jurusan Terapi Wicara 

pada tanggal yang telah ditentukan 

Catatan  Tidak ada perpanjangan jadwal pendaftaran (sesuai 

pengumuman). 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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10. Penyusunan agenda prodi/ Kalender akademik Jurusan 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KALENDER AKADEMIK JURUSAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Kalender Akademik adalah Perencaan kegiatan akademik 

yang meliputi kegiaatan belajar mengajar praktikum, 

dengan cara tatap muka antara dosen dan mahasiswa 

secara terjadwal 

Tujuan 1. Untuk memberikan penjelasan tentang proses 

perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan 

penyempurnaan perkuliahan dan praktikum di 

lingkungan Poltekkes Surakarta 

2. Sebagai pedoman bagi jurusan/program studi dan 

bagian-bagian yang terlibat, dosen, asisten, serta 

mahasiswa di lingkuangan Poltekkes Surakarta 

Ruang Lingkup Perencanaan perkuliahan dan praktikum 

1. Pelaksanaan perkuliahan dan praktikum 

2. Pengendalian perkuliahan dan praktikum 

3. Penyempurnaan perkuliahan dan praktikum 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur 1. Her-registrasi  

2. Pedoman penyusunan kelender akademik dari 

Direktorat 

3. Identifikasi kegiatan dalam satu semester 

4. Penyusunan kalender  

5. Sosialisasi draf agenda Jurusan 

6. Persetujuan Ka. Prodi  

7. Pengesahan Ka. Jurusan  

8. Pemberian stempel Jurusan  

9. Penggandaaan kaleder akedmik   
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10. Mengumumkan ke mahasiswa dan dosen 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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11. Penyusunan jadual mengajar 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN JADUAL MENGAJAR 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Jadual perkuliahan adalah pelaksanaan proses belajar 

mengajar oleh setiap dosen secara teratur di kelas 

Tujuan 1. Untuk memberikan penjelasan tentang proses 

perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan 

penyempurnaan perkuliahan dan praktikum di 

lingkungan Poltekkes Surakarta 

2. Sebagai pedoman bagi jurusan/program studi dan 

bagian-bagian yang terlibat, dosen, asisten, serta 

mahasiswa di lingkuangan Poltekkes Surakarta 

Ruang Lingkup 1. Perencanaan perkuliahan dan praktikum 

2. Pelaksanaan perkuliahan dan praktikum 

3. Pengendalian perkuliahan dan praktikum 

4. Penyempurnaan perkuliahan dan praktikum 

Rujukan 3. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

4. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 4. Pudir I  

5. Kajur / Ka Prodi 

6. Administrasi pendidikan 

Prosedur 1. Ka. Prodi menerima kelendar akademik dari Direktorat 

2. Pelaksaan Her-registrasi tahun ajaran baru 

3. Mengidentifikasi jenis mata kuliah pada semester baru 

4. Mengidentifikasi nama – nama dosen pada semester 

baru 

5. Rapat koordinasi semua dosen di Program Studi untuk 

menetukan hari dan jam menggajar di Prodi masing-

masing 

6. Membuat  jadual sesuai permintaan dosen pengampu 

mata kuliah menganai hari dan jam mengajar 

7. Persetujuan Ketua Program Studi  

8. Pengesahan oleh ketua jurusan 
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9. Membuat permohonan mengajar yang dilampiri jadual 

mengajar  

10. Menggandakan jadual untuk dikirim ke dosen 

pengampu mata kuliah dan di umumkan ke mahasiswa 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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12. Penysusunan RP dan RPS 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYSUSUNAN RP DAN RPS 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian Pembuatan RP dan RPS adalah proses pembuatan garis 

besar pelaksanaan pembelajaran dan rencana 

pembelajaran oleh setiap dosen pengampu mata kuliah. 

Tujuan Terlaksananya pembuatan RP dan RPS untuk menjamin 

aktivitas pendidikan sesuai dengan Kebijakan Akademik, 

Standar Akademik, Peraturan Akademik dan Pedoman 

Mutu untuk mencapai kompetensi/spesifikasi program 

studi. 

Ruang Lingkup 1. Mekanisme pengusulan GBPP dan SAP 

2. Mekanisme pembahasan usulan GBPP dan SAP 

3. Mekanisme pembuatan keputusan GBPP dan SAP 

Rujukan 1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 7. Pudir I  

8. Kajur / Ka Prodi 

9. Administrasi pendidikan 

Prosedur 1. Dosen menerima surat permohonan mengajar dari 

Program Studi yang berisi nama mata kuliah jumlah 

SKS dan jadual mengajar 

2. Tim Dosen pengampu Mata kuliah melakukan rapat 

koordinasi untuk menyusun RS dan RPS 

3. Coordinator Mata kuliah menyusun RS dan RPS 

selama satu semester 

4. Tim pengampu mata kuliah menyetujui RP dan RPS 

yang dibuat coordinator Mata kuliah 

5. Coordinator mata kuliah meminta persetujuan Ka. Prodi 

dengan membubuhkan tanda tangan  

6. Coordinator meminta pengesahan dari Ketua Jurusan  

7. Coordinator mata kuliah menyerahkan RP dan RPS ke 

Sekretaris Program Studi  
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8. Sek prodi mengarsipkan RP dan RPS dan 

melampirkan di monitoring kuliah 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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13. Rekapitulasi mata kuliah 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
REKAPITULASI MATA KULIAH 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

G. Pengertian  Proses rekapitulasi seluruh mata kuliah beserta jumlah 

SKSnya dan jumlah mahasiswa yang mengikuti setiap 

mata kuliah 

H. Tujuan  Untuk mengetahui jumlah SKS yang akan diambil oleh 

mahasiswa 

I. Ruang Lingkup 1. Rekapitulasi jumlah mata kuliah 

2. Jumlah SKS 

3. Jumlah mahasiswa 

J. Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

K. Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

L. Prosedur  1. Kajur dan tim mencek rekap mata kuliah (mencoret/ 

menghilangkan) mata kuliah atau SKS yang diambil 

mahasiswa jika lebih dari maksimum SKS (boleh lebih 

hanya 1 SKS) yang telah ditentukan. 

2. Mahasiswa mengecek daftar rekap mata kuliah yang 

dikeluarkan oleh IT  ke bagian administrasi jurusan, 

dan bagi yang tidak cocok membawa :  

a. Foto kopi KRS/PKRS semester yang sedang 

berjalan. 

b. KHS asli semester terakhir dengan jumlah SKS 

yang disetujui tetap berdasarkan KHS terakhir 

(maksimum SKS dan hanya boleh tambah 1 SKS). 

3. Jurusan menyerahkan hasil revisi Rekap Mata Kuliah 

rangkap 2 (dua) ke Bagian Pendidikan/Akademik. 
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14. Pembuatan soal ujian 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMBUATAN SOAL UJIAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  1. Ujian tengah semester adalah ujian untuk mengukur 

kemampuan mahasiswa setelah mengikuti proses 

pembelajaran selama setengah semester.  

2. Ujian akhir semester adalah ujian untuk mengukur 

kemampuan mahasiswa setelah mengikuti proses 

pembelajaran selama satu semester. 

Tujuan  Tujuan dari prosedur ini adalah : 

1. Untuk memastikan keefektifan dan kesesuaian dari 

sistem dokumentasi  Poltekkes Surakarta 

2. Menilai apakah seorang mahasiswa telah menguasai 

kompetensi yang telah ditetapkan. 

3. Mengelompokkan mahasiswa berdasarkan 

kemampuannya kedalam kelompok amat baik 

(Kelompok A), kelompok baik (Kelompok B), 

kelompok cukup (Kelompok C), kelompok kurang 

(Kelompok D), dan kelompok buruk(Kelompok E). 

4. Menilai apakah bahan yang diajarakan telah sesuai 

serta cara menyajikannya telah cukup baik, sehingga 

para mahasiswa dengan usaha yang wajar dapat 

menguasai bahan tersebut. 

Ruang Lingkup Prosedur ini mencakup : 

1. Evaluasi pembelajaan kelas 

2. Evaluasi pembelajaran laboratorium 

3. Evaluasi pembelajaran klinik 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur  1. Ka. Adak mengirimkan surat permohonan soal ujian 
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ke setiap dosen pengampu mata kuliah disertai jadual 

ujian 

2. Dosen pengampu mata kuliah membuat soal ujian 

lalu dikirim ke bagian administrasi akademik 

3. Bagian administrasi akademik menyerahkan ujian 

soal ke bagian editing soal 

4. Bagian editing soal mengedit soal mengenai sistim 

penulisan dan ejaan tanpa merubah isi soal, lalu 

menyerahkan soal yang telah diedit ke bagian 

penggandaan soal 

5. Dari penggandaan soal di foto kopi sejumlah 

mahasiswa, lalu diserahkan ke bagian pengepakan 

soal 

6. Dari pengepakan soal lalu dilengkapi berita acara, 

absensi dan lembarjawab 

7. Dari pengepakan lalu diserahkan ke bagian 

pendidikan siap untuk di ujikan 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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15. Menilai kualitas mengajar 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
MENILAI KUALITAS MENGAJAR 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Menilai kepuasan mengajar adalah memberi penilaian 

kepada dosen pengampu mata kuliah mengenai kualitas 

mengajar selama satu semester 

Tujuan  Menilai kepuasan mahasiswa dalam proses belajar 

mengajar yang sesuai dengan Standard Akademik, 

Peraturan Akademik, Pedoman Mutu dan Pedoman 

Prosedur. 

Ruang Lingkup Mekanisme penilaian kepuasan mahasiswa dalam proses 

belajar mengajar 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur  1. Pimpinan Satuan Penjaminan Mutu Jurusan 

menyelenggakan rapat persiapan pelaksanaan 

penilaian kepuasan mahasiswa bersama gugus 

penjaminan mutu ; 

2. Satuan Penjaminan Mutu  Jurusan menginformasikan 

kepada Ketua Program Studi tentang jadwal 

penyelenggaraan penilaian kepuasan mahasiswa ; 

3. Subag Akademik menggandakan kuesioner ; 

4. Kuesioner diberikan ke dosen masing-masing mata 

kuliah untuk diisi oleh mahasiswa dan dikumpulkan 

kembali oleh dosen ke Subbag Akademik  

5. Kasubbag Akademik menyerahkan kuesioner yang 

telah terisi kepada Satuan Penjaminan Mutu Jurusan 

6. Kasubbag Akademik menyerahkan hasil kuesioner 

yang telah terisi kepada masing-masing gugus 

penjaminan mutu ; 



66 

 

 

 

7. Gugus penjaminan mutu melakukan pengolahan data 

8. Satuan Penjaminan Mutu  Jurusan beserta gugus 

penjamiman mutu menganalisis hasil penilaian 

kepuasan mahasiswa dalam proses belajar mengajar 

9. Satuan Penjaminan Mutu  Jurusan  menyerahkan 

hasil penilaian dan rekomendasinya ke pimpinan  

Jurusan 

10. Pimpinan  Jurusan  menyampaikan hasil penilaian 

dan rekomendasi kepuasan mahasiswa dalam 

kegiatan proses belajar mengajar kepada Ketua  

Jurusan . 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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16. Pengembangan Kurikulum  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGEMBANGAN KURIKULUM 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Adalah proses untuk mengembangkan Kurikulum di 

Program studi Terapi Wicara Poltekkes Surakarta 

Tujuan  Tujuan dari prosedur ini adalah : 

1. Untuk memastikan keefektifan sistem perencanaan 

mutu pembelajaran 

2. Memberikan peningkatan pencapaian kompetensi 

disesuaikan dengan kebutuhan pengguna 

Ruang Lingkup Prosedur ini mencakup : 

1. Prosedur survey kebutuhan 

2. Perencanaan pembelajaran 

3. Mekanisme usulan perubahan kurikulum 

4. Mekanisme pembahasan usulan perubahan 

5. Mekanisme persetujuan perubahan 

Rujukan  1. Manual Mutu  

2. Pedoman akademik  

3. ISO 9001-2008 

4. Akreditasi BAN-PT 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Administrasi pendidikan 

Prosedur  1. Ka Prodi mengusulan pengembangan kurikulum ke 

Pudir I  

2. Pudir I menintruksikan Ka Prodi untuk melakukan 

surney ke user, stake holder dan praktis dan alumni 

3. Tim Pengembangan Kurikulum, melakukan survey  

terhadap stake holder untuk :  

a. Meminta masukan terhadap pengguna tentang 

kinerja lulusan 

b. Meminta masukan organisasi profesi 

c. Meminta masukan dosen dan pimpinan 

d. Meminta masukan mahasiswa tentang  

kompetensi lulusan 

4. Tim Peninjauan Kurikulum membuat draf kurikulum 
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yang akan di buat bahan workshop 

5. Tim Peninjauan Kurikulum mengadakan workshop 

tinjauan kurikulum yan dhadiri oleh  

a. Dosen, 

b. Organisasi profesi (IKATWI),  

c. Institusi pendidikan,  

d. User perwakilan dari ruah sakit/klinik,  

e. Stake holder 

f. Praktisi terapi wicara 

g. Alumni terapi wicara 

6. Tim peninjauan kurikulum menindaklanjuti draf 

peninjauan hasil workshop dengan menyempurnakan 

isi dan sistimatika penulisan serta perlengkapannya 

7. Tim peninjauan kurikulum mengadakan workshop 

sounding draf kurikulum untuk finalisasi. 

8. Penandatanganan berita acara peninjauan kurikulum  

9. Tim mengusulkan kurikulum hasil workshop ke 

direktur 

10. Direktur mengesahkan dan menerbitkan SK 

perubahan kurikulum dan mengirimkan kepada ketu 

Jurusan dan ka Prodi untuk diberlakukan secara 

efektif. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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Alur penijauan kurikulum  

 

 

Aktivitas Catatan Mutu WAKTU 

 

 

 

Tim Pengembangan 

Kurikulum, melakukan 

survey  terhadap stake 

holder untuk: 

1. Meminta masukan 

terhadap pengguna 

tentang kinerja lulusan 

2. Meminta masukan 

organisasi profesi 

3. Meminta masukan 

dosen dan pimpinan 

4. Meminta masukan 

mahasiswa tentang  

kompetensi lulusan  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         

 

                                                

 

 

 

 

 

 

 tidak 

 

 

 

 

     tidak 

 

 

 

 tidak 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Bulan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurikulum 

sebelumnya 

 

Selesai 

Mulai 

A 

Instrumen penilaian 

lulusan  

 

Laporan audit 

 

TOR workshop 

kurikulum 

 

1. Mengadakan workshop tinjauan 

kurikulum 

2. Membuat laporan hasil 

3. Melaporkan ke PUDIR. I 

Tim Kurikulum 

1. Memeriksa 

2. Menyetujui 

3. Laporan ke Direktur 

PUDIR. I 
Setuju 

Laporan worksop 

 

A 

setuju 

setuju 

setuju 

Pudir I 

Hasil rapat 

pimpinan, rapat 

senat 

 

SK Direktur  

 

Mengajukan perubahan 

Ketua Jurusan/ KaProdi 

Memberikan perintah ke Tim 

kurikulum, untuk  

mengembangkan 

PUDIR. I 

Hasil laporan audit 

AMAI 

Rapat Pimpinan 

1. Menyetujui untuk rapat senat 

2. Membuat agenda rapat senat  

Direktur  

1. Menyetujui untuk rapat pimp. 

2. Membuat agenda rapat pimpinan  

Rapat Pimpinan 

1. Menyetujui untuk disyhkhan 

2. Membuat SK 

Tidak 

ya 
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17. Penjabaran SKS  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENJABARAN SISTIM KREDIT SEMESTER (SKS) 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2015 1 Agustus 2015 01 

 

Pengertian  Prosedur penentuan SKS mata kuliah adalah suatu 

metode perumusan substansi kajian dan tingkat 

kedalaman setiap kompetensi mata ajar serta 

mengelompokkan mata kuliah ke dalam bobot SKS  

Tujuan  1. Untuk menjabarkan standar kompetensi menjadi mata 

kuliah 

2. Untuk mendapatkan jumlah SKS mata kuliah 

berdasarkan kompetensi yang akan dicapai 

Ruang Lingkup 1. Kelompok ranah kompetensi 

2. Proporsi ranah kompetensi 

3. Proporsi mata kuliah 

4. Perbandingan SKS teori dan praktik   

Rujukan  1. Pedoman penyusunan kurikulum  

2. Buku Panduan Akademik  

3. Manual Mutu  

4. ISO 9001:2008 

5. Buku Pedoman Akreditasi BAN-PT 

Penanggunjawab 4. Pudir I  

5. Kajur / Ka Prodi 

6. Administrasi pendidikan 

Prosedur  1. Tim penyusun kurikulum  menjabaran dalam  ranah 

dan merekapitulasi kedalaman ranah pada setiap  

jenis ranah 

2. Menjumlahkan nilai setiap ranah dalam satu 

kelompok mata kuliah lalu dikalikan kedalaman ranah 

yang bersangkutan 

3. Menjumlah total kedalaman ranah untuk setiap 

kelompok mata kuliah dan jumlah total dari semua 

kelompok mata kuliah 

4. Melakukan pengecekan proporsi kelompok mata 

kuliah (MPK, MKK, MKB, MPB dan MBB)  dalam 

kurikulum 

5. Melakukan pengecekan proporsi ranah (KAP) dalam 
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kurikulum 

6. Menghitung jumlah sks untuk setiap mata kuliah 

7. Menentukan jumlah sks teori dan atau praktek untuk 

setiap mata kuliah 

8. Ka Prodi engusulkan pengesahan pada ketua jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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Alur prosedur  

Aktivitas Catatan Mutu Waktu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                   

 

                   

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

1 jam 

 

 

15 menit 

 

 

 

10 menit 

 

 

 

1 jam 

 

 

 

10 menit 

 

 

 

30 menit 

 

 

10 menit 

 

 

 

 

 

 

Menjabaran dalam ranah dan 
merekapitulasi kedalaman ranah 

pada setiap  jenis ranah 

Menjumlahkan nilai setiap ranah dalam 

satu kelompok mata kuliah lalu 

dikalikan kedalaman ranah yang 

bersangkutan 

Melakukan pengecekan proporsi 
kelompok mata kuliah (MPK, MKK, 

MKB, MPB dan MBB)  dalam 
kurikulum 

Menghitung jumlah sks untuk setiap 

mata kuliah 

Menentukan jumlah sks teori dan atau 

praktek untuk setiap mata kuliah 

Menjumlah total kedalaman ranah 
untuk setiap kelompok mata kuliah dan 
jumlah total dari semua kelompok mata 

kuliah 

Melakukan pengecekan proporsi ranah 
(KAP) dalam kurikulum 

Kompetensi  

Disahkan  

Pedoman 

penyusunan 

kurikulum berbasis 

kompetensi 

Tabel penghitungan 

jumlah SKS pada 

penyusunan KBK  

 

Hasil perhitungan 

SK Pengesahan SKS 

Hasil perhitungan 

 

Hasil perhitungan 

 

Tim penyusunan kurikulum  

Setuju 

Tidak  

 

Ya  

 

Kajur 

Hasil perhitungan 

 

Berita acara 

pengecekan 

 

Hasil perhitungan 
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18. Pembuatan Traanskrip Nilai 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENERBITAN IJAZAH 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2015 1 Agustus 2016 02 

 

 

Pengertian  Transkrip nilai adalah kumpulan nilai yang diperoleh 

mahasiswa selama menjalami beban studi.  

Tujuan  SOP pelayanan pembuatan Transkrip nilai bertujuan 

untuk mejelaskan : 

a. Persyaratan untuk memperoleh transkrip akademik 

b. Tata cara pelaksanaan memperoleh transkrip 

akademik 

c. Menjamin bahwa proses pebuatan transkrip 

akademik dapat tepat waktu, serta melalui 

pengendalian yang mamadai untuk akademik yang 

diterbitkan sesuai dengan data aslinya. 

Ruang Lingkup  Standard Operating Procedure (SOP) ini meliputi:  

a. Persyaratan pengambilan transkrip akademik 

b.  Tata cara pelaksanaan pembuatan transkrip 

akademik 

Rujukan  7. Manual Mutu  

8. Standar akademik  

9. ISO 9001-2008 

10. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 2) Pudir I 

3) Kajur / Ka Prodi 

4) Ka ADAK Poltekkes  

5) Sub bag adak Jurusan (penilaian) 

PROSEDUR 

a. Mahasiswa telah menyelesaikan semua beban studi dengan mengiuti UAS, 

praktik dan UAP 

b. Bagian akademik Merekap seluruh nilai ujian 

c. Bagain akedemik membuat monitoring nilai seluruh semester. 

d. Bagian akademik memasukan nilai dari monitoring nilai ke format transkrip 

nilai 

e. Bagian akademik melakukan koreksi transkrip oleh 3 orang korektor dengan 

mengisi berikta acara koreksi transkrip. 

f. Bagian akademik meminta paraf/pengesahan ketua Jurusan 

g. Bagian akademik mengirim transkrip yang sudah di paraf oleh ketua jurusan 

ke direktur untuk di tanda tangani direktur 

h. Transkrip nilai akan diberikan bersama dengan Ijazah pada saat wisuda 

bersama 

i. Selesai. 
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Prosedur pembuatan Transkrip nilai 

Aktifitas Mhs ADAK  DIREKTUR  Dokumen Waktu 

Mahasiswa telah 
menyelesaikan semua 
beban studi dengan 
mengiuti UAS, praktik dan 
UAP 

   
Kartu hasil 
Study dan 
rekap Nilai 

 

Bagian akademik Merekap 
seluruh nilai ujian 
 

   Rekap Nilai 
seluruh 
semester 

 

Bagain akedemik membuat 
monitoring nilai seluruh 
semester 

   Monitoring 
nilai per 
semester 

 

Bagian akademik 
memasukan nilai dari 
monitoring nilai ke format 
transkrip nilai 
 

   

Format 
transkrip nilai 

 

Bagian akademik 
melakukan koreksi transkrip 
oleh 3 orang korektor 
dengan mengisi berikta 
acara koreksi transkrip. 

   
Transkrip 
nilai 
Rekap nilai 
Berita acara 

 

Bagian akademik meminta 
paraf/pengesahan ketua 
Jurusan 

   
Transkrip 
nilai 

 

Bagian akademik mengirim 
transkrip yang sudah di 
paraf oleh ketua jurusan ke 
direktur untuk di tanda 
tangani direktur 

   

Transkrip 
nilai 

 

Selesai 
 

   Transkrip 
nilai 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WISUDA 
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19. Penerbitan Ijazah  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENERBITAN IJAZAH 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  1. Blangko Ijazah adalah ijazah yang belum diisi yang di 

terbitkan oleh Badan Pengembangan SDM Kesehatan 

(Pusat Pendidikan Tenaga Kesehatan/Pusat 

Diknakes) 

2. Ijazah adalah alat bukti otentik dan sah yang 

menerangkan bahwa pemegangnya telah berhasil 

menyelesaikan program pendidikan pada suatu 

jenjang pendidikan tertentu dalam hal ini pendidikan 

program diploma di bidang kesehatan 

Tujuan  Tujuan dari prosedur ini adalah : 

1. Memberikan kemudahan proses pengelolaan ijazah  

2. Memastikan lulusan menerima ijazah tepat pada 

waktunya  

3. Memastikan penjaminan mutu pengelolaan ijazah 

 

Ruang Lingkup Pembantu Direktur I, Ka.Sub. Bag ADAK, Ketua Jurusan, 

Kapusdiklatnakes, Ka.Ur Administrasi Akademik, Ka. Ur. 

Umum 

Rujukan  1. Pedoman penyelenggaraan pendidikan Diploma 

Bidang kesehatan 

2. Pedoman penatausahaan ijazah Pendidikan Diploma 

Bidang Kesehatan  

Penanggunjawab 4. Pudir I  

5. Kajur / Ka Prodi 

6. Administrasi pendidikan 

Prosedur  1. Usulan SK penyelenggaraan UAP dari Ketua Jurusan 

2. Penerbitan SK UAP 

3. Permohonan Blangko ijazah yang diterbitkan oleh 

Pusdiklatnakes dengan dasar : SK Penetapan 

mahasiswa, SK UAP dan bukti pembayaran 

penggantian biaya cetak blangko ijazah   

4. Pengambilan Blangko Ijazah dari Pusdiklatnakes 

5. Penyerahan Blangko Ijazah ke Jurusan 
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6. Penulisan Ijazah dan penandatanganan Ijazah 

(mahasiswa, kajur dan Direktur) 

7. Permohonan penandatangan dan registrasi ke 

ka.Pusdiklatnakes dengan dasar : berita acara 

yudisium dan SK Kelulusan 

8. Pengambilan ijazah yang sudah ditandatangani dan 

diregistrasi di Pusdiklatnakes 

9. Penggandaan dan pengarsipan ijazah 

10. Penyerahan ijazah kepada wisudawan 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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B. BAGIAN UMUM DAN PERLENGAKAPAN 

 

1. Permintaan Bahan Habis Pakai dan Praktikum ke Rektorat  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PERMINTAAN BAHAN HABIS PAKAI & PRAKTIKUM 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Setiap permintaan bahan operasional habis pakai (ATK, 

RT) dan Pratikum yang dibutuhkan untuk Jurusan dalam 

proses belajar mengajar. 

Tujuan  Sebagai pedoman dalam permintaan bahan habis pakai 

dan bahan pratikum untuk keperluan jurusan dan fakultas 

dalam proses belajar mengajar.  

 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

4. Petugas Gudang  

Prosedur  1. Membuat surat permintaan bahan habis pakai dan 

pratikum per semester kepada Ketua Jurusan dengan 

tembusan ke Kepala Labor (Kalab). 

2. Surat permintaan habis pakai dan pratikum ditujukan 

pada Direktur melalui Pudir II 

3. Pudir II mendisposisikan pada  Kasubag 

Perlengkapan tentang bahan-bahan habis pakai dan 

pratikum untuk diseleksi. 

4. Daftar permintaan diseleksi, disesuaikan dengan 

alokasi dana yang tersedia berdasarkan dari asumsi 

anggaran tahun lalu untuk dibahas dalam rapat 

bersama kajur. 
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5. Ka Subag mendistribusikan perlatan yang di minta 

jurusan  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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2. Surat Masuk  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SURAT MASUK 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Suatu proses penyampaian surat masuk baik internal 

maupun eksternal. 

Tujuan  Sebagai acuan penerapan  langkah-langkah alur surat 

masuk baik internal maupun eksternal secara tertib dan 

teratur 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Kajur / Ka Prodi 

2. Sekretaris Jurusan  

3. Petugas Gudang  

Prosedur  1. Agendaris menerima surat masuk dan mencatatnya 

dalam buku agenda serta dilampiri dengan kartu 

kendali dan lembar disposisi 

2. Surat dimasukkan ke ruang Kajur  untuk didisposisi 

3. Setelah didisposisi Kajur, surat  segera di photo kopi  

lalu disampaikan kepada yang bersangkutan dan 

yang aslinya untuk arsipkan . 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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3. Surat Keluar  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SURAT KELUAR 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2015 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Suatu proses penyampaian Surat Keluar baik internal 

maupun eksternal Poltekkes Surakarta 

Tujuan  Sebagai bahan acuan penerapan langkah langkah alur 

surat keluar baik internal maupun eksternal secara tertib 

dan teratur. 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

Prosedur  1. Pengola ( Sub Bagian/Jurusan) menyerahkan surat 

kepada Kepala Tata Usaha untuk diparaf. 

2. Kepala Tata Usaha menyerahkan surat tersebut untuk 

diparaf oleh kaprodi, lalu diparaf sekretaris Jurusan  

3. Ketua Jurusan menanda tangani surat yang telah 

diparaf oleh Ka prodi dan Sekjur 

4. Agendaris memberi nomor surat, memberi amplop, 

menulis alamat, mencatat dibuku ekspedisi dan 

mengirim surat tersebut ke alamat yang dituju. 

5. Arsip surat disimpan  di file Surat Keluar  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 
 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 

 

 



81 

 

 

 

4. Pemakaian Ruang Sidang  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMAKAIAN RUANG SIDANG 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Ruangan pertemuan yang berkapasitas lebih kurang 10 

orang 

Tujuan  Sebagai kerangka acuan penerapan langkah-langkah 

untuk pemakaian ruangan sidang. 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

Prosedur  1. Mengajukan permohonan kepada Ketua Jurusan 

melalui sekretaris jurusan 3 hari sebelum pemakaian. 

2. Mencantumkan jadwal pemakaian dalam surat 

permohonan yaitu : 

a. Hari, tanggal dan jam dilaksanakannya acara 

b. Jumlah peserta 

c. Alat penunjang yang dibutuhkan ( OHP, dll) 

3. Sekjur menginstruksikan kepada perlengkapan untuk 

menyediakan fasilitas yang dibutuhkan. 

4. Setelah selesai acara peminjam harus melapor 

kepada sekjur  dan mengembalikan alat penunjang 

yang dipakai. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 

 



82 

 

 

 

5. Pemakaian OHP / Wirelless 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMAKAIAN OHP / WIRELLESS 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Inventaris jurusan  yang berfungsi untuk memberi 

penjelasan melalui slide dan pengeras suara dalam suatu 

rapat dan pertemuan 

Tujuan  Sebagai acuan penerapan acuan langkah-langkah dalam 

tata cara peminjaman barang inventaris 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

Prosedur  1. Mengajukan permohonan kepada ketua Jurusan 

melalui sekretaris jurusan 3 hari sebelum pemakaian. 

2. Mencantumkan jadwal pemakaian dalam surat 

permohonan yaitu: hari, tanggal dan jam 

dilaksanakannya acara. 

3. Setelah disetujui, maka petugas akan memasang 

sampai alat terpasang baik. 

4. Peminjam harus menjaga keselamatan alat 

5. Apabila telah selesai peminjam harus mengembalikan 

peralatan kepada seretaris Jurusan 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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6. Pemakaian Mobil Dinas Untuk Keperluan Dinas  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMAKAIAN MOBIL DINAS 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Sarana transportasi yang berupa kendaraan bermotor roda 

4 milik negara yang digunakan untuk menunjang 

kelancaran pelaksanaan tugas di Jurusan  

Tujuan  Untuk kelancaran tugas kedinasan 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

Prosedur  1. Memberitahu kepada ketua jurusan melalui sekretaris 

jurusam  bahwa yang bersangkutan memerlukan 

mobil untuk dinas. 

2. Sekjur memberitahu kepada pimpinan bahwa mobil 

No Polisi….. dipakai untuk keperluan dinas dengan 

lokasi tujuan jelas. 

3. Setelah mendapat persetujuan, sekjur  

memerintahkan sopir untuk siap berjalan. 

4. Sopir mencatat no spedometer dan kebutuhan bensin 

5. Setelah selesai ,sopir melapor kembali kepada 

sekretaris Jurusan 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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7. Service Kendaraan  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SERVICE KENDARAAN 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Perbaikan kendaraan dinas pada bengkel yang ditunjuk 

Tujuan  Untuk kelancaran transportasi kedinasan. 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

Prosedur  1. Sopir melapor kepada ketua Jurusan melalui sekjur  

yang bersangkutan bahwa mobil akan diservice. 

2. Ketua Jurusan membuat surat permohonan service ke 

Direktur   

3. Direktur memerintahkan bagian pemeliharaan untuk  

mengencek kebenaran dari laporan kerusakan sopir  

4. Kasubag Umum membuat Work Order (WO) pada 

bengkel yang ditunjuk,. WO tersebut harus disetujui 

terlebih dahulu oleh Kepala Pudir II. 

5. Sopir membawa mobil ke bengkel dengan 

menyerahkan WO. 

6. Setelah mobil diperbaiki, sopir membawa mobil 

kembali. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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BAGIAN KEMAHASISWAAN 

 

1. Surat Keterangan Kuliah 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SURAT KETERANGAN KULIAH 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Surat yang menerangkan bahwa mahasiswa tersebut 

masih kuliah dan terdaftar pada semester yang sedang 

berjalan 

 

Tujuan  Untuk mendapatkan pembayaran Tunjangan Keluarga bagi 

Orang Tua Mahasiswa yang PNS 

 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi 

 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

 

Prosedur  1. Mahasiswa meminta dan mengisi blangko 

permohonan surat keterangan kuliah di bagian 

sekretaris program studi  

2. Mehasiswa menyerahkan blangko dengan 

melampirkan: 

a. Fotokopi surat keterangan untuk mendapatkan 

pembayaran tunjangan keluarga atau KP4 atau 

SK terakhir bagi PNS 

b. Bagi Mahasiswa yang orang tuanya sudah 

pensiun, surat KP4/SK diganti dengan fotokopi 

SK surat pensiun orang tua yang bersangkutan 
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c. Bagi mahasiswa yang orang tuanya pegawai 

swasta, surat KP4 diganti dengan surat 

keterangan dari perusahaan 

d. Fotokopi Kartu Tanda Mahasiswa 

e. Foto kopi kartu keluarga 

2. Sekprodi membuatkan surat yang ditandatangani oleh 

ketua jurusan  

3. Surat yang telah dicap diserahkan kepada 

mahasiswa. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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2. Permohonan Berhenti Kuliah Sementara./Cuti akademik  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
CUTI AKADEMIK 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Proses administarsi yang harus dilalui oleh mahasiswa 

yang akan istirahat kuliah sementara, karena keadaan 

terpaksi paling lama 2 semester  

 

Tujuan  Sebagai acuan prosedur untuk istirahat kuliah sementara 

secara resmi dan tidak dihitung sebagai masa studi 

 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi dan kemahasiwaan.  

 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

4. Mahasiswa  

 

Prosedur  1. Mahasiswa melapor kepada Program studi bahwa ia 

akan istirahat dan Ka Prodi menanyakan alasannya 

2. Mahasiswa mengisi formulir cuti akademik, dan 

ditandatangani oleh pembimbing Akademik, Ketua 

Program studi dan Ketua Jurusan. 

3. Ka Prodi membuat surat pengantar Cuti akademik ke 

Direktur yang dilampiri formulir cuti akademik yang 

sudah di tandatangani ketua Jurusan 

4. Direktur menerbitan SK Direktur cuti akademik atas 

nama mahasiswa tersebut 

 

5. Ka. Prodi menerima SK Direktur tentang cuti 
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akademik atas nama mahasiswa, lalu di foto kopi 

rangkap 3 

6. Ka prodi menyerahkan 1 sk untuk mahasiswa yang 

bersangkutan, satu untuk Kemahasiswaan dan satu 

lembar untuk arsip 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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3. Permohonan Aktif Kuliah 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
AKTIF KULIAH 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Proses administarsi yang harus dilalui oleh mahasiswa 

untuk aktif kembali setelah istirahat kuliah. 

 

Tujuan  Untuk aktif secara resmi sebagai mahasiswa 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi dan kemahasiwaan.  

 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

4. Mahasiswa  

 

Prosedur  1. Mahasiswa Mengambil formulir permohonan aktif 

kuliah di bagian akademik dengan memperlihatkan 

formulir permohonan berhenti sementara dan SK 

istirahat dari Direktur  

2. Mahasiswa mengisi formulir cuti akademik, dan 

ditandatangani oleh pembimbing Akademik, Ketua 

Program studi dan Ketua Jurusan. 

3. Ka Prodi membuat surat pengantar  aktif kuliah ke 

Direktur yang dilampiri formulir aktif kuliah  yang 

sudah di tandatangani ketua Jurusan 

4. Direktur menerbitan SK Direktur aktif kuliah atas 

nama mahasiswa tersebut 

5. Ka. Prodi menerima SK Direktur tentang aktif kuliah  

atas nama mahasiswa, lalu di foto kopi rangkap 3 

6. Ka prodi menyerahkan 1 sk untuk mahasiswa yang 
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bersangkutan, satu untuk Kemahasiswaan dan satu 

lembar untuk arsip 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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4. Usulan Surat Keterangan Pembuatan KTM Hilang  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SURAT KETERANGAN PEMBUATAN KTM HILANG 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Surat yang menyatakan bahwa KTM hilang 

Tujuan  Untuk pembuatan kartu tanda mahasiswa baru, KHS dan 

lain-lain. 

 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi dan kemahasiwaan.  

 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

4. Mahasiswa  

 

Prosedur  1. Mahasiswa mencari surat keterangan laporan 

polisi/keterangan kehilangan dari kepolisian 

2. Mahasiswa Mengisi blangko permohonan pembuatan 

kartu tanda mahasiswa /pengganti kartu tanda 

mahasiswa 

3. Menyerahkan blangko permohoanan pengganti kartu 

tanda mahasiswa yang dilapiri surat keterangan 

kehilangan dari polisi dan foto kopi kartu mahasiswa 

lama ke bagian kemahasiswaan 

4. Bagian kemahasiwaan membuat surat pengantar 

permohonan pengganti kartu tanda mahasiswa ke 

direktur yang di tandatangani oleh ketua jurusan 

5. Direktur akan memanggil mahasiswa tersebut untuk di 

berikan surat pengantar pembuatan kartu tanda 

mahasiswa yang baru ke Bank BTN. 
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6. Mahasiswa datang ke bank BTN untuk mengisi 

biodata di bank ,dan banj mengeluarkan kartu tanda 

mahasiswa yang baru. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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5. Usulan Calon Penerima Beasiswa 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
USULAN CALON PENERIMA BEASISWA 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Bantuan berbentuk uang yang diberikan kepada 

mahasiswa yang memenuhi kriteria tertentu dengan 

maksud untuk mempelancar proses belajarnya 

 

Tujuan  1. Membantu mahasiswa yang kurang mampu dan 

mempunyai prestasi belajar sehingga memperlancar 

proses belajarnya 

2. Membantu usaha pemerintah dalam pemerataan 

pendidikan 

 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi dan kemahasiwaan.  

 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

4. Mahasiswa  

 

Prosedur  1. Direktur mengeluarkan surat edaran tantang pemilihan 

mahasiswa berprestasi di tingkat program studi 

2. Program studi melakukan menyaringan prestasi 

mahasiswa berdasarkan indek prestasi komulatif  

terakhir. 

3. Program studi akan memilih tiga peringkat tertinggi di 

masing-masing program studi disemestar. 

4. Prodi akan mengusulkan tiga nama pringkat tertinggi 

dimasing-masing prodi ke direktur untuk diterbitkan 
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SK Direktur tentang prestasi mahasiswa. 

5. Direktur menerbitkan SK mahasiswa berprestasi di 

masing masing prodi  

6. Prodi mengumumkan ke mahasiswa terkait penerima 

beasiswa berprestasi yahun ini 

7. Mahasiswa melakukan pencairan dana beasiswa 

berprestasi di bendahara direktorat sesuai SK Direktur  

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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6. Lomba Karya Tulis Ilmiah ( LKTI )  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
LOMBA KARYA TULIS ILMIAH ( LKTI ) 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Salah satu program pengembangan kemahasiswaan di 

Poltekkes Surakarta melalui jalur kurikuler 

Tujuan  1. Merangsang mahasiswa untuk menyampaikan 

aspirasi mengenai masalah pembangunan, 

pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi 

2. Mengembangan kemampuan mahasiswa 

berkomunikasi secara ilmiah 

3. Mendorong mahasiswa agar peka terhadap 

permasalahan pembangunan dan ikut berperan 

melalui pemikiran-pemikiran ilmiah 

 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi dan kemahasiwaan.  

 

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

4. Mahasiswa  

 

Prosedur  1. Poltekkes surakarta mengumumkan kepada 

mahasiswa di tiap-tiap jurusan tentang 

penyelenggaraan Lomba Karya Tulis Ilmiah (LKTI) 

2. Setiap mahasiswa yang berminat membuat tulisan 

tersebut sesuai dengan ketentuan yang diminta 

3. Tulisan dikirim rangkap 2 (dua) ke bagian 

kemahasiswaan jurusan  

4. Bagian kemahasiswan jurusan mengirim tulisan ilmiah 



96 

 

 

 

ke direktorat untuk diseleksi 

5. Tulisan dipresentasikan di hadapan tim penguji di 

tingkat direktorat 

6. Bagi mahasiswa yang menjadi pemenang akan 

mendapat pembimbingan untuk melanjutkan ke 

jenjang berikutnya. 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 
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7. Pembuatan Database Alumni  

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMBUATAN DATABASE ALUMNI 

Kode/No: Tanggal berlaku : Revis: 

SOP.JTW/01/08/2016 1 Agustus 2016 02 

 

Pengertian  Data yang memuat biodata alumni secara rinci 

Tujuan  Untuk memudahkan penyajian data alumni dan 

mempermudah komunikasi dengan alumni Jurusan 

Poltekkes Surakarta. 

Ruang Lingkup Penerapan SOP ini terbatas pada lingkup Administrasi 

Akademik Jurusan / Program Studi dan kemahasiwaan.  

Rujukan  1. Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Pendidikan 

Politeknik Kesehatan, Kepmenkes RI No. 

HK.03.2.4.1.444.1 Tahun 2004 

2. Pedoman penyelenggaraan Pendidikan Politeknik 

Kesehatan Surakarta tahun 2006 

Penanggunjawab 1. Pudir I  

2. Kajur / Ka Prodi 

3. Sekretaris Jurusan  

4. Mahasiswa  

Prosedur  1. Bagian Kemahasiswaan megkopi file data wisuda tiap 

semester pada Bagian Akademik 

2. File yang telah dikopi dipindahkan ke komputer 

Bagian Kemahasiswaan 

3. Staf Kemahasiswaan memindahkan data wisuda ke 

data alumni yang telah ada sebelumnya, baik data 

alumni secara keseluruhan maupun data alumni per 

jurusan 

4. Data alumni direkap sesuai dengan jenis kelamin dan 

jurusan masing-masing alumni 

5. Bagian Kemahasiswaan membuat IPK alumni per lima 

tahun terakhir 

6. Bagian Kemahasiswaan memasukkan data alumni 

terakhir ke grafik yang telah ada 

7. Setelah selesai dimasukkan secara keseluruhan, 

maka data base akan dipindahkan ke email Jurusan 

dan Poltekkes agar dapat dilihat oleh alumni melalui 

Email : www……… 
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8. Bagian Kemahasiswaan memperbaharui data alumni 

secara berkala 

9. Melakukan tracer study mengenai pekerjaan, tempat 

bekerja, status bekerja dll 

 

Disiapkan Disetujui Disyahkan 

 
 
 

 
 

Sudarman, SST,.SKM,.MPH 
Sub Unit Jamintu 

 
 
 
 
 
Wiwik Setyaningsih, SKM,MKes 

Ketua Jurusan  

 
 
 
 
 

Satino, SKM., MScN 
Direktur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


