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Keterkaitan desain Formulir dengan
Kebijakan, Manual dan Standar Mutu

STANDAR MUTU
Bagaimana cara
menjamin hasil sesuai
dengan kriteria, ukuran
atau patokan yang jelas j
(standar) :

FORMULIR
Dokumen yang
digunakan untuk
MEREKAM atau
MENYIMPAN Data
terkait PPEPP

KEBIJAKAN MUTU MANUAL MUTU
Pengtapan Bagaimana proses,
Kebijakan Mutu cara, langkahnya?

Note : Setiap Standar SPMI dipastikan memerlukan paling sedikit 1 (satu) formulir untuk merekam atau menyimpan data
dan informasi implementasi suatu Standar SPMI



Siklus SPMI

SPMI .. Penetapan Standar Dikti
o Pelaksanaan Standar Dikti;
o
valuasi (Pelaksanaan) Standar Dikti;
Pengendalian (Pelaksanaan) Standar Dikti; dan
*O
\ / eningkatan Standar Dikti.

Contoh : Standar Lulusan = Lulusan sesuai KKNI
Indikator 1, IPK minimal 2,00 (Permen No.49/2014)

Pasal 24 : “Mahasiswa program diploma dan program sarjana dinyatakan lulus apabila telah menempuh
seluruh beban belajar yang ditetapkan dan memiliki capaian pembelajaran lulusan yang ditargetkan oleh
program studi dengan indeks prestasi kumulatif (IPK) lebih besar atau sama dengan 2,00 (dua koma nol)”.

Diturunkan ke - Manual Kompetensi lulusan
Diturunkan ke - Form Kompetensi lulusan



Proses PPEPP

Perencanaan SPMI

Dokumen B Dokumen B Dokumen B Dokumen
Kebijakan Manual Standar Formulir
SPMI SPMI SPMI SPMI

Kaizen SPMI

Evaluasi dan
Pengendalian

Pengembangan

SPMI SPMI SPMI

Pelaksanaan

TAHAP MEMBANGUN SPMI
Pasal 3 ayat (2) Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 Tentang SPM Dikti SPMI:

Direncanakan, Dilaksanakan, Dievaluasi, Dikendalikan, dan Dikembangkan oleh Perguruan
Tinggi.



Formulir

 Dokumen Formulir SPMI atau dapat juga
disebut Instrumen/borang/proforma
adalah dokumen yang digunakan sebagai
sarana untuk merekam atau menyimpan
data dan informasi tentang implementasi
PPEPP masing-masing Standar SPMI

* Setiap Standar SPMI dipastikan
memerlukan paling sedikit 1 (satu)
formulir untuk merekam atau menyimpan

data dan informasi implementasi suatu
Standar SPMI




\y{}? Formulir mutu

N

« Terdapat banyak macam maupun
jumlah formulir SPMI-PT sesual
dengan peruntukannya masing-
masing.

« Dapat dipastikan bahwa setiap
standar pasti membutuhkan
berbagai macam formulir sebagal
alat untuk memenuhi/melengkapi
apa yang diatur dalam masing-
masing standar.



Formulir mutu

Contoh Standar

Contoh Formulir

Standar Proses Pembelajaran

Formulir Rencana Studi Mahasiswa:
Formulir Satuan Acara Perkuliahan;
Formulir/Lembar Hasil Studi Mahasiswa,
atau Lembar Penilaian Hasil Studi
Mahasiswa:

Daftar Hadir Mahasiswa di Kelas:

Berita Acara Perkuliahan;

Daftar Nilai Ujian Matakuliah;

Formulir Pembimbingan Akademik
Mahasiswa;

Formulir Pendaftaran Ujian;

Lembar Penugasan Mengajar Bagi Dosen;
Kuisioner Penilaian Kinerja Dosen;
Kuisioner Keaktifan Mahasiswa di Kelas;
Lembar Evaluasi Dosen;

Lembar Evaluasi Dosen oleh Mahasiswa.




Formulir mutu

Standar Rekruitasi & Seleksi Calon
Mahasiswa

Formulir Pengumuman Penerimaan Calon
Mahasiswa;

Formulir Pendaftaran Ujian Masuk Calon
Mahasiswa;

Formulir Janji Mahasiswa Baru;

Daftar Hadir Peserta Ujian Saringan
Masuk;

Daftar pengecekan (check list) Tes
Wawancara.

Standar Sarana dan Prasarana

Daftar pengecekan (check list)
Pemeriksaan Kebersihan Ruang Kelas;
Daftar pengecekan (check list) Peralatan
dan Perlengkapan Laboratorium;

Daftar Barang Inventaris Kantor;
Formulir Pemeliharaan dan Perawatan




Formulir mutu

Standar Kepegawaian 1. Formulir Penilaian Kinerja Pegawai;
2. Kartu Tanda Hadir Pegawai;
3. Formulir Pengajuan Permohonan Cuti;
4. Formulir Pengajuan Tunjangan
Kesehatan:
5. Formulir Test Kesehatan Pegawai.




Formulir

1. Formulir untuk mencatat/merekam semua temuan dari
praktik penyelenggaraan pendidikan yang tidak sesuai
dengan isi standar tertentu;

2.  Formulir untuk mencatat/merekam semua tindakan
dari pejabat yang berwenang dalam mengkoreksi setiap
penyimpangan dari isi standar yang dilakukan misalnya
oleh dosen, karyawan non dosen, pejabat struktural,
dsb;

3.  Formulir untuk evaluasi diri dilengkapi dengan misalnya
checklist berisi pertanyaan atau data yang dibutuhkan
yang harus diisi oleh setiap prodi.




Formulir dirancang sesuai kebutuhan, maka sulit

standarisasi. Namun ada pedoman yang dapat
digunakan:

1.

Rancang formulir SPMI-PT sesuai dengan
peruntukannya sebagaimana disebutkan dalam

setiap standar mutu.

Cantumkan pada setiap jenis formulir keterangan
tentang identitasnya, misal: judul, kode, tgl
pembuatan dan pengesahan, logo PT, dsbnya.

Kaitkan formulir dengan standar dan/atau manual
yang mensyaratkan adanya formulir tersebut. 2>
Integrasi

Sebutkan formulir lain yang masih berada dalam satu
standar yang sama atau dengan standar lain, 2
Kaitan dengan form lain

Cetak formulir dengan tampilan yang menarik, jelas
atau mudah dikenali. 2 Tampilan



Formulir mutu

Perancangan Formulir Mutu
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Aktivitas penting terkait penyusunan

formulir ...

e,

Perekaman data

+ Data apa yang
diperlukan?

* Pilihan bentuk form,
paper based atau
digital?

« Bagaimana teknis
penyebaran form?

« Jika ada, Pengukuran
jenis apa yang
diperlukan?, seperti
skala yang digunakan.

STORAGE

Penyimpanan data

Bagaimana
penyimpanannya?
Bagaimana proses
identifikasi dokumen
yang dilakukan?

3@ %c&

Pemprosesan data

Bagaimana proses
pengolahan data yang
dilakukan?
Bagaimana proses
pengolahan data
menjadi informasi?



Contoh : Untuk Standar Proses Pembelajaran
dibutuhkan antara lain Formulir sebagali

berikut
i,

@::3
Kartu Rencana

Studi Mahasiswa

Lembar evaluasi dosen \

Form

Rencana Pembelajaran
Semester

e
/ CZ
Formulir Hasil Studi Mahasiswa/
Lembar penilaian studi mahasisv

—

-,

Kuesioner penilaian
Kinerja dosen

[
o=
Form

::3 Daftar hadir mahasiswa
Daftar nilai mata kuliah dalam perkuliahan

Berita acara perkuliahan



ISI Dokumen Formulir SPMI

/ \ /Perguruan Tinggi perlu mengantisipasi \

Isi Dokumen Formulir SPMI tidak kemungkinan pada suatu saat semua
dapat distandarisasi, karena karakter Formulir SPMI berbentuk digital,

dari setiap Standar SPMI tentu sehingga kode formulir sebagaimana
mensyaratkan:macam; jumlah;, dan dicantumkan dalam setiap. Dokumen
bentuk (paper-hased atau electronic SPMI perlu didesainkearah pengelolaan

\based)- / \Dokumen SPWVII tersebutiSecara digital./
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Manfaat Dokumen Formulir

* Menyediakan bukti tertulis kepada para pejabat
struktural dan/atau unit SPMI di Perguruan
Tinggi, dosen, serta tenaga kependidikan dalam
mengimplementasikan PPEPP dalam SPMI di
Perguruan Tinggi;

* Merekam atau mencatat proses PPEPP di dalam
SPMI;



Template Dokumen Formulir
SPMI

* Sebenarnya tidak dapat distandarisasi, karena akan tergantung dengan macam,
jumlah dan bentuk (paper base atau digital)
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Contoh : Template Dokumen Formulir
SPMI

Penyusunan Dokumen Formulir SPMI (7)

Yode/No - KER/SPMYDOL
Universitas Budays Mutu
Targa
- Revt <
)
= Formulir
= Standar Kompetensi Lulusan Halaman - 1dar
Penanggenganad
Proses Tangga!l
Nama lasatan Tandatangan
1 Perumusan
2 Pemerksan
UNIVERSITAS BUDAYA MUTU
Kamgus Utama - L Jesderal Susirmae No. 8 - 12 Jakarta 204101 indoresa 3 Perietupan
Telepos : 021 300011 [hunting)
Eoma)  redtoral@ubm s id 4. Penetapan
Laman  www Jbmacid
Ty B 10 N B unakan LR The M ety bebest a0 iter il Urdes stas Badavas Moy




Universitas Sriwijaya

Dokumen
Formulir SPMI

Oleh :
M. Eko Fitrianto
LP3MP Universitas Sriwijaya

Disampaikan pada Program PT Asuh Universitas Sriwijaya,
Hotel Santika, 11 Juli 2018
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