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VISI, MISI DAN TUJUAN  
PROGRAM STUDI NERS 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 
 

1.1.1 Visi Program Studi Ners STIKES Kendal 
Menjadi lembaga pendidikan tinggi keperawatan sebagai pusat pengembangan ilmu 
keperawatan dan profesi keperawatan, serta mampu menghasilkan Ners dan ilmuan 
keperawatan yang unggul dalam bidang keperawatan gawat darurat, mampu 
meningkatkan pelayanan keperawatan profesional di tingkat nasional dan siap 
menghadapi tantangan global pada tahun 2020. 
 

1.1.2 Misi Program Studi Ners STIKES Kendal 
1. Menyelenggarakan pendidikan dan perkuliahan yang dikelola secara profesional, 

efektif, efisien, memegang tinggi budaya akademis dan nilai nilai ilmiah, serta 
menghasilkan lulusan berkualitas tinggi sebagai ilmuwan atau praktisi yang 
beretika, humanis, berpedoman teguh pada hokum, dan mampu berkompetisi di 
tingkat global;  

2. Melaksanakan dan mengembangkan penelitian keperawatan untuk berkontribusi 
dalam pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi keperawatan;  

3. Melaksanakan pengabdian masyarakat dengan menerapkan dan mengembangkan 
praktik keperawatan professional di komunitas;  

4. Meningkatkan kompetensi dan keilmuan staf edukatif dan non edukatif secara 
berkesinambungan;  

5. Meningkatkan sarana dan prasarana pendidikan secara bertahap dan 
berkesinambungan;  

6. Menjalin dan meningkatkan kerjasama secara regional, nasional maupun 
internasional dalam bidang keperawatan yang meliputi pendidikan, penelitian, dan 
pengabdian masyarakat. 

 
1.1.3 Tujuan Program Studi Ners  STIKES Kendal 

1. Tujuan Jangka Pendek 
1) Memiliki staf edukatif dengan kualifikasi akademik magister/master, spesialis 

serta doktor keperawatan.  
2) Terlaksana proses pendidikan dan perkuliahan yang memegang tinggi budaya 

akademis, nilai-nilai ilmiah. 
3) Terwujudnya peningkatan kualitas pembelajaran di kelas, di klinik, dan di 

komunitas/lapangan. 
4) Memiliki sarana dan prasarana pendidikan yang memadai: Kampus yang 

representatif,  laboratorium dasar keperawatan, laboratorium keperawatan, 
mini hospital, laboratorium bahasa, laboratorium komputer, dan internet. 

5) Menghasilkan lulusan yang berkualitas tinggi, beretika, humanis, dan mampu 
melaksanakan profesinya dengan berpedoman hukum. 
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2. Tujuan Jangka Panjang 
1) Menjadi lembaga pendidikan tinggi keperawatan sebagai pusat pendidikan 

dan penelitian keperawatan. 
2) Memprakarsai berkembangnya STIKES Kendal menjadi Universitas Kendal. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 7 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
SEKSI KEMAHASISWAAN DAN 

ADMINITRASI AKADEMIK 
 PENERIMAAN MAHASISWA BARU 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN 
(STIKES KENDAL) 

TAHUN 2016 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 8 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal

CATATAN PERUBAHAN 
 

No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
     
     
     
     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 9 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/01 
Halaman  : 14 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 
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PENERIMAAN 
MAHASISWA BARU  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
1.1 Tertibnya mekanisme layanan penerimaan mahasiswa baru mulai dari persiapan 

promosi sampai dengan layanan kegiatan. 
1.2 Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan 

penerimaan mahasiswa baru. 
1.3 Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan peraturan yang 

berlaku dan tujuan pendidikan yang ditetapkan oleh STIKES Kendal. 
 

2. LINGKUP 
Prosedur “Seleksi Mahasiswa Baru” ditujukan untuk menjelaskan proses pendaftaran 
mahasiswa baru, seleksi, sampai dengan proses daftar ulang mahasiswa yang telah 
diterima sebagai mahasiswa STIKES Kendal. Prosedur ini meliputi kegiatan persiapan 
dan pelaksanaan promosi tentang adanya penerimaan mahasiswa baru, penerimaan 
mahasiswa baru melalui seleksi jalur prestasi, jalur kerjasama dan jalur reguler, proses 
pendaftaran mahasiswa, test masuk, pengumuman hasil test diterima atau tidak 
diterima serta pendaftaran ulang mahasiswa yang diterima selanjutnya diadakan 
matrikulasi guna review matakuliah sebelum proses belajar mengajar dilangsungkan di 
setiap program studi sehingga tercapai kompetensi yang diharapkan. 
Proses penerimaan mahasiswa baru dilakukan dengan mengedepankan kemudahan 
layanan administrasi secara efisien dan efektif dengan mengacu pada peraturan 
akademik yang ditetapkan akademi. Kepanitiaan PMB disusun dengan memperhatikan 
struktur organisasi tingkat Akademi. Secara struktur koordinator 
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PMB dijalankan oleh kepala BAAK. Promosi dikelola oleh panitia SPMB, tes 
dipersiapkan oleh pembantu Ketua I, pendaftaran dikelola oleh panitia pendaftaran dan 
tes masuk dikelola oleh panitia tes kesehatan dan  CBT dan seorang IT  
mempersiapkan kesiapan jaringan dalam proses seleksi penerimaan mahasiswa baru. 
 

3. REFERENSI 
3.1 Ketetapan senat STIKES Kendal 
3.2 Renstra 
3.3 Buku Panduan Akademik STIKES Kendal 

 
4. DEFINISI 

4.1 Program studi adalah unsur pelaksana kegiatan akademik dalam satu cabang 
ilmu pengetahuan, teknologi, atau seni. 

4.2 Kompetensi adalah seperangkat tindakan cerdas dan penuh tanggung jawab yang 
dimiliki seseorang sebagai syarat untuk dianggap mampu oleh masyarakat dalam 
melaksanakan tugas di pekerjaan. 

4.3 PMB adalah penerimaan mahasiswa baru melalui jalur prestasi, kerjasama dan 
reguler 

 
5. SARANA DAN PRASARANA 

5.1 Sarana dan prasarana promosi : banner, brosur, spanduk 
5.2 Pendaftaran  
5.3 Perangkat komputer; 
5.4 Ujian masuk : ichihara, timbangan BB, mikrotoa, spigmomanometer dan 

stetoskop 
5.5 Formulir tes kesehatan 
5.6 Komputer 
5.7 Soal ujian masuk 

 
6. PROSEDUR 

6.1 Persiapan promosi 
6.2 Pelaksanaan promosi tentang adanya penerimaan mahasiswa. 
6.3 PMB jalur prestasi, jalur kerjasama dan jalur reguler 
6.4 Proses pendaftaran mahasiswa baru secara online. 
6.5 Setelah pengisian berkas secara online lalu mencetak berkas tersebut dan 

menyerahkannya ke sekretariat berikut dengan persyaratan lainnya, dan calon 
mahasiswa akan mendapatkan tanda terima penyerahan berkas, pengambilan 
nomor ujian sesuai jadwal yang ditentukan. 

6.6 Mengikuti ujian masuk. 
6.7 Proses seleksi  
6.8 Mahasiswa yang dinyatakan lulus ujian masuk akan diumumkan  
6.9 Mahasiswa yang telah lulus ujian masuk diwajibkan mendaftar ulang dengan 

melengkapi persyaratan yang telah ditentukan 
6.10 Pengunduran diri mahasiswa baru 
6.11 Pendataan mahasiswa baru 
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7. RINCIAN 
PROSEDUR DAN TANGGUNGJAWAB 

 
 DOKUMEN LEVEL 

STANDAR OPERATING 
PROCEDURE 

KODE  
SOP BAA-01 

JUDUL    :       PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
(PMB) 

TANGGAL DIKELUARKAN                               

AREA : BIDANG ADMINISTRASI DAN AKADEMIK 
KEMAHASISWAAN (BAAK) 

NO REVISI : 00 

 
Kegiatan 

 
No 

 Pihak terkait Dok Waktu  
Calon 

Mahasiswa 
Baru/sekolah 

Humas 
PMB 

Panitia 
PMB Bag. 

Pendaftaran 
 

Panitia 
PMB Bag. 

Tes 
kesehatan 
dan CBT 

 

Pengelola 
dan  

BAAK 

Prodi Keuangan/ 
BAUK/Bank 

   

 
Persiapan 
Sosialisasi PMB 
 

 
1 

       1.1. 
s/d 
1.4 

 2 bln  

Pelaksanaan 
Sosialisasi PMB 

2   
 
 

 
 

   
 

 
 
 

2.1 
2.2 

10 bln  

 
PMB Jalur  
PMDK dan 
Prestasi non 

3a 
 

                  Ya 
 
tidak 

 
 

     
 
 

3.1 10 bln  
Tes Kes. A 
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Akademik 

 
PMB Jalur  
Kerjasama,   

3b 
 

                  Ya 
 
tidak 

 
 

  
 

   
 
 

3.2. 11 bln  

 
PMB Jalur  
Reguler 

3c 
 

                  Ya 
 
tidak 

 
 

  
 

   
 
 

3.3 11 bln  

Tes Masuk 4 
 
 

       
 

4.1 
4.2 

200 
mnt 

 

 Seleksi 
 

5    tidak 
 
                  

ya 

 
 

 
 
                   

 
 
              

5.1. s/d 
5.4 

1 hari  

Publikasi Hasil 
Seleksi Jalur 
Reguler 
 

6            6.1 1 jam  

 
 
 
 

           

            

Dispensasi 
 

                   Ya 
 

       7.1 
7.3 

10 mnt  

B 

B 

Tes Kes. 
& CBT 

Tes Kes. 
& CBT 
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Tidak 

Pembayaran 
 

         7.1 
7.3 

1 
bulan 

 

Daftar Ulang 7        7.1 
s/d 
7.3 

10 mnt  

 
Pengunduran diri 
 

8             
 
Tidak         
Ya 

 
 
 

     8.1 
s/d 
8.3 

10 mnt  

Data mahasiswa 
baru 
 

9        9.1 
s/d 
9.7 

10 mnt  
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No 
Kegiatan 

Dokumen Waktu 

1 1.1. Tarif-tarif dari per prodi 
1.2. Leaflet  per prodi, poster, banner, kalender dan baleho berisi 

pengumuman PMB, buku panduan daftar ulang 
1.3. Formulir tes kesehatan PMB 
1.4. Komputer untuk keperluan CBT 
1.5. Surat pemberitahuan diterima dan lulus seleksi jalur PMDK 

dan prestasi non akademik 

Juli - Agustus 

2 2.1. Leaflet  per prodi, poster, banner, baleho, kalender dan baleho 
berisi pengumuman PMB, buku panduan daftar ulang 

Sept – April 

3 3.1. Informasi PMB; Surat Penawaran kerja sama; Formulir 
Pendaftaran Jalur PMDK dan Prestasi non Akademik; Surat 
Pengantar dari Sekolah. 

3.2. Informasi PMB; Surat Penawaran Kerja sama; Formulir 
Pendaftaran Jalur Kerjasama 

3.3. Informasi PMB; Formulir Pendaftaran Jalur Reguler 

Sept – April  
 
 
 
Mei – Agustus 

4 4.1. Peraturan Pelaksanaan Tes 
4.2. Formulir tes kesehatan PMB 
4.3. Komputer untuk keperluan CBT 
4.4. Formulir keterangan lulus dan surat pemberitahuan registrasi 

Juni - Agustus 

5 5.1. Data pendaftar  
5.2. Data nilai tes 
5.3. Data jumlah mahasiswa membayar 
5.4. Print out hasil seleksi 

1 hari sebelum 
seleksi 

6 6.1. Daftar Calon Mahasiswa Baru  
6.2. SK Penerimaan Mahasiswa Baru 

Oktober – 
Agustus 

7 7.1. SK Penerimaan; 
7.2. Buku Panduan Daftar Ulang (memuat syarat daftar ulang); 
7.3. Slip Pembayaran 

Oktober – 
Agustus 

8 8.1. SK Penerimaan 
8.2. Bukti pembayaran 
8.3. Bukti diterima di PT lain 

Oktober - 
Agustus 

9 9.1. Fotocopy ijasah atau surat keterangan lulus yang telah 
dilegalisir oleh sekolah 

9.2. Fotocopy transkip nilai akademik yang telah dilegalisir oleh 
sekolah 
9.3. Fotocopy akte kelahiran 
9.4. Surat Pernyataan penanggungjawab biaya studi 
9.5. Surat Pernyataan bebas NARKOBA 
9.6. Isian Data Pribadi 
9.7. Surat keterangan lulus tes tidak buta warna  
9.10 Pas foto terbaru 4x6 sebanyak 6 lembar dengan background 
merah 

Juni – Agustus 
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PENJELASAN  PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB 
 
1. Persiapan Sosialisasi PMB 

a. Humas Merancang tarif-tarif PMB 
1) Humas mengumpulkan data tarif-tarif dari berbagai program studi dan tarif tahun 

lalu. 
2) Data berbagai tarif tersebut dikirimkan oleh Humas ke pengelola untuk 

mendapatkan tarif-tarif PMB yang baru. 
3) Berdasarkan informasi dari Humas, pengelola membuat tarif PMB yang baru dan 

mengirimkannya ke Humas sebagai bahan informasi ke publik khususnya calon 
mahasiswa baru. 

4) Humas membuat iklan tentang PMB di berbagai surat kabar dan radio maupun 
dalam bentuk spanduk. 

b. Humas bersama BAAK dan sekretaris PMB merancang berkas-berkas lainnya dan 
mencetak untuk mempersiapkan proses PMB Jalur PMDK dan Prestasi non akademik,  
Kerjasama dan Reguler. Berkas-berkas yang perlu dipersiapkan adalah :  
1) Leaflet informasi PMB 
2) Jadwal rinci PMB 
3) Surat-surat penawaran kerjasama PMB ke berbagai sekolah mitra 
4) Poster  
5) Buku panduan daftar ulang  
6) Formulir jalur PMDK dan prestasi non akademik, kerja sama dan reguler 
7) Leaflet Program Studi (kerja sama dengan Progam Studi) 

2. Pelaksanaan Sosialisasi PMB 
a. Humas bekerja sama dengan BAAK membentuk tim promosi dari STIKES Kendal 

dan merancang jadwal kegiatan dan petugas yang bertanggungjawab pada kegiatan 
sosialisasi tersebut (disesuaikan dengan kegiatan ekspo sekolah). Sosialisasi PMB 
dilakukan melalui : 
1) Iklan media masa 
2) Iklan poster/spanduk/baliho 
3) Ekspo pendidikan 
4) Website STIKES Kendal 
5) Presentasi langsung kepada siswa-siswa di sekolah 
6) Wisata kampus/open house 
7) Pengabdian masyarakat 
8) Seminar kesehatan 

b. Sebelum hari pelaksanaan promosi sekretariat humas meminta surat, BAP dan daftar 
hadir, serta formulir-formulir yang dibutuhkan dalam kegiatan sosialisasi kepada 
sekretaris PMB 

c. Sekretariat humas dan seksi perlengkapan PMB mempersiapkan beberapa 
perlengkapan sebagai berikut : 
1) Perlengkapan dekorasi : taplak, paku, pukul, solasi, gunting/kater, rafia 
2) Baner dan backdrop sesuai kebutuhan 
3) Laptop dan viewer 
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4) Leaflet  
5) Asesoris perlengkapan promosi : stiker, tas, pembatas buku, ballpoint, gantungan 

kunci dan lain-lain 
6) Proposal ekspo dan bukti transfer  
7) Soal tes masuk jika merencanakan akan mengadakan tes di tempat ekspo  
8) Formulir jalur prestasi dan jalur kerja sama jika akan mengadakan tes sekaligus 

d. Sebelum hari pelaksanaan promosi sekretariat humas mengajukan anggaran keuangan 
untuk kebutuhan pelaksanaan mengikuti ekspo ke bendahara PMB untuk dicairkan 
satu hari sebelum berangkat promosi 

e. Sebelum hari pelaksanaan promosi sekretariat humas menghubungi BAUK untuk 
meminta kendaraan 

f. Tim promosi melakukan kegiatan promosi dan pameran pendidikan di berbagai 
sekolah sesuai jadwal yang telah disepakati dengan sekolah atau menyesuaikan 
dengan jadwal-jadwal ekspo yang sudah dirancang oleh sekolah. 

g. Petugas promosi pada saat berjaga di stand pameran bertugas : 
1) Memberi informasi kepada para pengunjung (siswa sekolah, orang tua siswa, guru, 

dan umum) dan sekaligus memberikan leaflet kepada yang membutuhkan 
2) Memberikan formulir jalur PMDK dan prestasi non akademik 
3) Melakukan presentasi di kelas jika diberi kesempatan oleh sekolah 
4) Mengadakan tes masuk kepada calon mahasiswa jika ada kesempatan dan sekolah 

memberi ijin 
h. Petugas promosi melaporkan LPJ ke bendahara PMB 
i. Bendahara PMB melaporkan LPJ ke BAUK 

3. Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) 
1. Jalur Prestasi 

a. Humas bersama BAAK membuat surat dilampiri sejumlah formulir Jalur Prestasi 
yang ditujukan ke berbagai sekolah mitra dengan maksud menawarkan kerja sama 
penerimaan mahasiswa baru melalui jalur prestasi  

b. Sekolah mengkoordinir pendaftaran jalur prestasi dan mengirimkan berkas-berkas 
yang diperlukan  (nilai rapor kelas 11 semester I dan II) ke STIKES Kendal 
(berkas ini dapat juga dititipkan kepada petugas promosi yang kebetulan 
berkunjung ke sekolah tersebut) 

c. Berkas-berkas jalur prestasi yang dikirim dari sekolah (formulir pendaftaran dan 
data nilai rapor) dikelola oleh BAAK untuk selanjutnya data-data tersebut 
diinputkan ke dalam komputer 

d. Seleksi jalur prestasi oleh kaprodi didasarkan pada nilai-nilai rapor siswa 
dilaksanakan di Laboratorium Komputer Dasar. 

e. BAAK memproses hasil seleksi dan mengirimkan hasil tersebut ke sekolah. Hasil 
seleksi yang dikirimkan ke sekolah dilampiri beberapa berkas. Setiap amplop 
yang akan diterima oleh siswa yang diterima berisi berkas-berkas sebagai berikut : 
i. Surat Keputusan Penerimaan Mahasiswa Baru 
ii. Slip pembayaran 
iii. Buku panduan daftar ulang 
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f. Humas mengumumkan hasil seleksi di internet (web STIKES Kendal) sehingga 
siswa dapat langsung melihat hasilnya. 

2. PMB Jalur Kerjasama dengan Sekolah 
a. Humas bersama BAAK membuat surat ditujukan ke berbagai sekolah mitra 

dengan maksud menawarkan kerja sama penerimaan mahasiswa baru melalui jalur 
Kerja sama 

b. Sekolah yang ingin memanfaatkan tawaran tersebut segera menghubungi STIKES 
Kendal untuk diadakan tes di sekolahnya 

c. Petugas tes mendatangi sekolah untuk mengadakan tes masuk ke STIKES Kendal 
(peserta dari sekolah lain dimungkinkan ikut tes bersama sekolah tersebut) 

d. Hasil tes yang diselenggarakan di sekolah bersama formulir pendaftaran dibawa 
petugas tes ke STIKES Kendal 

e. Petugas tes menyerahkan formulir dan lembar jawab ke BAAK untuk diinputkan 
ke komputer dan diolah sehingga hasil tes dapat diinputkan ke komputer (paling 
lambat 5 hari sebelum seleksi oleh kaprodi) 

f. Seleksi jalur Kerja sama oleh kaprodi didasarkan pada nilai-nilai tes siswa 
dilaksanakan di Laboratorium Komputer Dasar. 

g. BAAK memproses hasil seleksi dan mengirimkan hasil tersebut ke sekolah. Hasil 
seleksi yang dikirimkan ke sekolah dilampiri beberapa berkas. Setiap amplop 
yang akan diterima oleh siswa yang diterima berisi berkas-berkas sbb: 
i. Surat Keputusan Penerimaan Mahasiswa Baru 
ii. Slip pembayaran 
iii. Buku panduan daftar ulang 

h. Humas mengumumkan hasil seleksi di internet (web STIKES Kendal) sehingga 
siswa dapat langsung melihat hasilnya. 

Proses seleksi untuk Jalur Prestasi dan Jalur Kerja Sama dengan flow-chart dapat 
dilihat di bawah ini 

 
Seleksi PMB Jalur Prestasi dan Kerja Sama 
 

Aktifitas  BAAK SEKOLAH HUMAS Prodi & 
Pejabat 

Dokumen Waktu 

Ekspo/presentasi/tes/pen
jualan formulir 
pendaftaran di sekolah 
oleh humas  

     Info PMB, 
form 
pendaftaran,  
prospektus 
rapor, lembar 
jawab calon 

8 bulan 

Data rapor dan lembar 
jawab calon dari sekolah 
dibawa humas 

     Rapor dan 
lembar jawab 1 hr 

Data identitas calon dan 
data rapor dimasukkan 
ke komputer dan lembar 

     Rapor dan 
lembar jawab 1 

minggu 
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jawab diurutkan oleh 
BAAK 
BAAK menscan lembar 
jawab calon dan olah 
data 

     Lembar jawab 
calon 3  jam 

BAAK meminjam lab, 
mengundang kaprodi, 
ketua untuk seleksi, 
LKD menyiapkan lab 
untuk seleksi 

 
 
 

    Undangan ke 
Kaprodi 
rektorat, 
dekan dan 
permohonan 
ke kepala Lab 

1 jam 

Seleksi oleh 
Kaprodi/Pembantu 
Ketua I  

     Data di 
komputer 2 jam 

Pencetakan data rekap 
hasil seleksi oleh BAAK 
dan tanda tangan kepala 
BAAK dan kaprodi 

     
Daftar lulus 
per prodi 

5 
 menit 

Setelah semua prodi 
selesai seleksi BAAK 
memfinalisasi data akhir 
dan mencetak rekap data 
calon mahasiswa  lulus 

     Rekap data 
lulus dan 
daftar lulus 
per prodi 

1 jam 

Data soft copy dikirim ke  
Humas (diumumkan di 
web) 

     Rekap data 
lulus dan 
daftar lulus 
per prodi 

20 mnt 

BAA mencetak SK, 
label, slip pembayaran  

     SK, label, slip 
dan buku 
panduan 

3 jam 

Amplop ditempeli label 
dan diisi SK, slip & 
buku panduan per calon 

     Amplop per 
calon dan 
sekolah 

4 jam 

Menyiapkan pengantar 
ke sekolah dilampiri 
daftar calon yang 
diterima 

     Amplop per 
calon dan 
sekolah 

2 jam 

Mengirimkan berkas ke 
sekolah sekolah 
 

     Amplop per 
calon dan 
sekolah 

1 jam 

 
3. PMB Jalur Reguler 

a. Persiapan Pendaftaran  
i. Humas bersama BAAK mengadakan koordinasi dengan petugas pendaftaran 
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ii. BAAK bersama Humas bekerja sama dengan sekretaris dan perkap PMB 
menyiapkan perlengkapan tempat pendaftaran. Beberapa hal yang perlu 
disiapkan adalah : meja kursi untuk pendaftaran, komputer untuk menginput 
data pendaftar, backdrof untuk dekorasi, jaringan dan sumber-sumber listrik. 

b. Proses Pendaftaran 
i. Pendaftaran calon mahasiswa baru dikelola oleh petugas pendaftaran  
ii. Petugas pendaftaran setiap hari melakukan validasi data pendaftaran. Jika 

terjadi perubahan pilihan, penambahan peserta dan pembatalan pendaftar pada 
saat akhir pendaftar maka perubahan ini juga harus diinformasikan ke petugas 
tes kesehatan dan CBT 

c. Proses Pelaksanaan Tes masuk 
i. Petugas tes kesehatan dan CBT melakukan brifing prosedur tes bersama tim 
ii. Perkap PMB menyiapkan ruang yang akan dipergunakan untuk tes seleksi 

PMB 
iii. Pada hari pelaksanaan tes, BAAK dan petugas pendaftaran bertugas sebagai 

penerima tamu bagi calon yang akan mengikuti tes (menunjukkan tempat tes 
bagi calon yang kesulitan mencari ruang tes)  

iv. Tes dilaksanakan dalam satu hari mulai pukul 07.30 – 11.30 untuk semua 
program studi 

v. Setelah tes selesai lembar hasil tes keshatan dan CBT diserahkan ke bagian 
pendaftaran dan BAAK untuk diproses 

d. Seleksi Jalur Reguler 
i. BAAK dan petugas tes kesehatan dan CBT meminjam Laboratorium 

Komputer Dasar untuk tempat tes  
ii. BAAK dan petugas pendaftaran melaporkan ke  ketua panitia PMB, ketua 

STIKES, pembantu ketua I dan kaprodi hasil tes kesehatan dan CBT 
iii. Proses seleksi  
iv. Pencetakan berkas-berkas yang akan dikirim ke calon oleh BAAK dan 

sekretaris PMB. Berkas yang perlu disiapkan adalah : SK Penerimaan, slip 
pembayaran, surat pemberitahuan registrasi, Buku Panduan Daftar Ulang 

v. BAAK menyiapkan berkas yang sudah disiapkan per calon yang diterima di 
loket pendaftaran untuk diambil oleh calon yang lulus seleksi 

vi. Humas mengumumkan hasil di internet, BAAK dan panitia pendaftaran 
mengumumkan hasil seleksi di papan pengumuman STIKES Kendal 

vii. Bagi calon yang tidak bisa mengambil SK Penerimaan dan berkas lainnya di 
kampus dalam waktu 3 hari setelah pengumuman akan dikirimkan ke alamat 
calon  oleh BAAK. Untuk gelombang III pengambilan SK Penerimaan dan 
berkas lainnya hanya dilayani di kampus. 

Proses seleksi untuk Jalur Prestasi dan Jalur Kerja Sama dengan flow-chart dapat 
dilihat di bawah ini : 

 
Seleksi PMB Reguler 

Aktifitas  BAA CALO
N 

HUMAS/
P2TKP 

Prodi 
& 

Dokumen Waktu 
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MHS Pejab
at 

Pelaksanaan tes 
regular 

     Soal tes dan 
lembar 
jawab 

200 mnt 

Lembar hasil tes 
dikirim ke BAAK 
dan bagian 
pendaftaran oleh 
panitia tes kesehatan 
dan CBT 

     Lembar 
hasil tes 

1 jam 

BAAK dan petugas 
pendaftaran 
melaporkan ke  ketua 
panitia PMB, ketua 
STIKES, pembantu 
ketua I dan kaprodi 
hasil tes kesehatan dan 
CBT 
 

     Lembar 
hasil tes 

5 jam 
 

BAAK meminjam 
lab, mengundang 
panitia inti, prodi, 
dekan untuk seleksi, 
LKD menyiapkan lab   

 
 
 

    Undangan 
ke Kaprodi 
rektorat, 
dekan dan 
permohonan 
ke kepala 
Lab 

1 jam 

Seleksi oleh 
Kaprodi/dekan  

     Data di 
komputer 2 jam 

Pencetakan data 
rekap hasil seleksi 
oleh BAA dan tanda 
tangan kepala BAA 
dan kaprodi 

     

Daftar lulus 
per prodi 10 menit 

Setelah semua prodi 
selesai seleksi BAA 
memfinalisasi data 
akhir dan mencetak 
rekap data calon 
mahasiswa  lulus 

     
Rekap data 
lulus dan 
daftar lulus 
per prodi 

1 jam 

Data soft copy 
pendaftar diterima 
dikirim oleh BAAK 
ke Humas untuk 

     Rekap dat a 
lulus dan 
daftar lulus 
per prodi 

20 menit 
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diumumkan di Web 
BAA mencetak SK, 
label, slip 
pembayaran  

     SK, label, 
slip dan 
buku 
panduan 

1 hari 

Amplop ditempel 
label dan diisi SK, 
slip dan buku 
panduan per calon 

     
Amplop per 
calon 

Mengecek setiap 
nama amplop dengan 
daftar nama calon 
lulus  

     
Amplop per 
calon  

Berkas penerimaan 
disiapkan di tempat 
pendaft PMB untuk 
diberikan ke calon 
yang mengambil 

  
 

Diambi
l 

  
Amplop per 
calon  
 

 
3 hari 

BAA mengirimkan ke 
alamat calon (kecuali 
gelombang III harus 
diambil calon) 

 Tidak 
diambi
l 

   
Amplop per 
calon  1 hari 

4. Daftar Ulang 
a. Sebelum melakukan daftar ulang mahasiswa baru wajib menyelesaikan urusan 

administrasi keuangan yang meliputi Dana Pengembangan Pendidikan, Uang Kuliah 
Tetap, Uang Kemahasiswaan dan Iuran Perpustakaan di Bank mitra USD. 

b. Selanjutnya mahasiswa baru melakukan daftar ulang di BAA (membawa berkas 
persyaratan yang telah ditentukan)  

c. Mahasiswa baru akan memperoleh bukti daftar ulang dari BAA untuk pengambilan 
KTM 

5. Pengunduran Diri Mahasiswa Baru 
a. Mahasiswa baru yang sudah melakukan daftar ulang dapat mengundurkan diri dengan 

alasan diterima di PT lain atau karena alasan tertentu. 
b. Proses pengunduran diri dilakukan di BAA dengan membawa bukti penerimaan 

mahasiswa baru dari PT lain atau bukti alasan lain berserta bukti daftar ulang/bukti 
bayar ke USD.  

c. Calon mahasiswa baru akan menerima bukti Pelaporan Pengunduran Diri dan rincian 
pengembalian biaya studi yang telah dibayarkan. 

d. Dengan membawa  bukti Pelaporan Pengunduran Diri calon mahasiswa baru  
menghadap Kepala Biro Keuangan untuk mendapatkan slip pencairan uang  

e. Dengan Slip pencairan uang tersebut mahasiswa baru mencairkan uang di kasir USD. 
6. Data Mahasiswa Baru 

Hasil Akhir dari proses Penerimaan Mahasiswa Baru adalah Data Mahasiswa yang 
selanjutnya menjadi dasar bagi universitas untuk proses kegiatan berikutnya. 
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1. TUJUAN 

Prosedur ini Sebagaipedomanmahasiswa yang akanpindahdariluar STIKES Kendal 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

 
2. LINGKUP 

Mulai dari proses penerimaan mahasiswa pindahan sampai yang bersangkutan 
melaksanakan registrasi administrasi 
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Indonesia (KKNI) 
3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 73 Tahun 2013 tentang 

penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) 
3.5 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3.6 Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan 
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3.7 Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 
Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 

3.8 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.9 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015 
tentang standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.10 STATUTA STIKES Kendal 
3.11 Pedoman Akademik 

 
4. DEFINISI 

4.1 Mahasiwa pindahan adalah kepindahan mahasiswa ke Universitas Brawijaya dari 
Universitas Negeri atau Universitas Luar Negeri yang telah mendapat akreditasi 
dari Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi Kementrerian Pendidikan dan 
Kebudayaan pada fakultas/jurusan/program studi yang sama atau sejenis 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
6.1 Kepala BAAK 
6.2 Kepala Seksi Kemahasiswaan 
6.3 Puket III 
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7. ALUR 

Mengajukan surat 
pemohonan pindah 

 1. Calon Mahasiswa mengajukan permohonan pindah 
ke STIKES sesuai dengan persyaratan yang telah 
ditetapkan 

 
 

 
 

  

Melakukan 
pemeriksaan 

kelengkapan dan 
persyaratan 

 2. BAAK melakukan pemeriksaan kelengkapan surat 
permohonan dan kesesuaian dengan persyaratan 
yang telah ditetapkan 

 
 

   
Membuat surat 

permohonan 
tanggapan kepada 

Ketua STIKES dan 
Ka.Prodi 

 3. BAAK membuat surat permohonan tanggapan 
kepada Ketua STIKES dan diteruskan kepada 
Ka.Prodi dan Sek. Prodi 

 

   

Melakukan evaluasi 
akademik & non 

akademik  

 4. Ka.Prodi dan Sek. Prodi melakukan evaluasi 
akademik dan  non akademik kepada mahasiswa 
yang bersangkutan 

 
   

Menandatangani 
Surat Setuju/Tolak 

pindah kuliah 

 5. Berdasarkan keputusan Ka.Prodi dan Sek. Prodi, 
proses surat keputusan diterima/ditolak atas 
permohonan pindah kuliah ditandatangani Ketua 
STIKES 

 
 
8. DOKUMEN TERKAIT 

8.1 Surat permohonan pindah kuliah 
8.2 Surat permohonan tanggapan kepada Ketua STIKES dan Kaprodi 
8.3 SK diterima/ditolak pindah kuliah 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
SEKSI KEMAHASISWAAN DAN 

ADMINITRASI AKADEMIK 
 PEMBUATAN KARTU MAHASISWA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN 
(STIKES KENDAL) 

TAHUN 2016 
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CATATAN PERUBAHAN 
 

No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/03 
Halaman  : 6 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PEMBUATAN KARTU 
MAHASISWA 

(KTM)  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 
1. TUJUAN 

Standar Operating Procedure ini ditetapkan untuk Prosedur pengelolaan kartu 
mahasiswa bertujuan untuk memberi panduan dan pedoman teknis bagi pengelolaan 
kartu mahasiswa. 

 
2. LINGKUP 

Prosedur ini mengatur semua proses pembuatan KTM baik untuk mahasiswa baru atau 
untuk membuat KTM yang hilang  

 
3. REFERENSI 

3.1 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
3.2 Undang-undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
3.3 Peraturan Presiden No. 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional 

Indonesia (KKNI) 
3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 73 Tahun 2013 tentang 

penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) 
3.5 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3.6 Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan 
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3.7 Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 
Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 

3.8 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.9 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015 
tentang standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.10 STATUTA STIKES Kendal 
3.11 Pedoman Akademik 

 
4. DEFINISI 

4.1 Mahasiwa pindahan adalah kepindahan mahasiswa ke Universitas Brawijaya dari 
Universitas Negeri atau Universitas Luar Negeri yang telah mendapat akreditasi 
dari Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi Kementrerian Pendidikan dan 
Kebudayaan pada fakultas/jurusan/program studi yang sama atau sejenis 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
6.1 Kepala BAAK 
6.2 Kepala Seksi Kemahasiswaan 
6.3 Puket III 

 
7. KETENTUAN UMUM 

7.1 Pembuatan KTM untuk Mahasiswa Baru/ yang habis masa berlakunya 
7.1.1 Mahasiswa mengisi Blanko Biodata untuk pembuatan kartu mahasiswa 

yang disediakan oleh panitia pendaftaran mahasiswa baru 
7.1.2 Bagian Administrasi akan merekap mahasiswa yang telah menyelesaikan 

seluruh syarat pendaftaran. 
7.1.3 Penanggung jawab unit membuatkan kartu yang berisikan Nama 

mahasiswa, NIM dan program studi sesuai dengan  data yang ada pada 
blanko biodata 

7.1.4 BAAK mengirimkan KTM mahasiswa baru ke Subag Kemahasiswaan di 
program studi masing-masing 

7.1.5 Subag Kemahasiswaan program studi akan membagikan KTM kepada 
mahasiswa yang bersangkutan  

7.1.6 Kartu mahasiswa berlaku selama mahasiswa tersebut masih aktif di 
program studi tersebut. 

7.2 Pembuatan KTM yang hilang 
7.2.1 Mahasiswa yang KTM nya hilang harus segera melapor ke Subag 

Kemahasiswaan untuk minta dibuatkan surat keterangan yang menyatakan 
kehilangan KTM yang ditandatangani oleh Pembantu Ketua III 

7.2.2 Mahasiswa membawa Surat keterangan dari program studi dan ke BAAK 
bagian administrasi untuk memintakan KTM baru 
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7.2.3 Mahasiswa harus menyertakan dengan pas photo terbaru dan diserahkan  
bersama dengan surat keterangan 

7.2.4 Subag Akademik akan memproses permohonan ini, dengan mengecek 
kebenaran data mahasiswa. 

7.2.5 Petugas BAAK akan membuatkan KTM yang baru sesuai dengan data 
yang diberikan  

7.2.6 Mahasiswa mengambil sendiri KTM yang telah diganti ke BAAK  bagian 
Administrasi. 
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8. ALUR 
8.1 Prosedur Pembuatan KTM untuk Mahasiswa Baru/ yang habis masa berlakunya 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.2 Prosedur Pembuatan KTM yang hilang 

Mahasiswa mengisi 
Blanko Biodata 

 

  

Bagian Administrasi 
merekap seluruh 

syarat pendaftaran 

 

  
Penanggung jawab 
unit membuatkan 

kartu sesuai dengan  
data yang ada pada 

blanko biodata 

 

  
BAAK mengirimkan 

KTM mahasiswa 
baru ke Subag 

Kemahasiswaan di 
program studi 

masing-masing 

 

  
Subag 

Kemahasiswaan 
program studi akan 
membagikan KTM 
kepada mahasiswa 
yang bersangkutan 

 

Mahasiswa melapor 
ke Subag 

Kemahasiswaan 
untuk minta 

dibuatkan surat 
keterangan 

kehilangan KTM 
yang ditandatangani 
Pembantu Ketua III 
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9. DOKUMEN TERKAIT 

9.1 Blanko Biodata Mahasiswa baru/yang kehilangan KTM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mahasiswa 
membawa surat 
keterangan dan  

menyertakan pas 
photo terbaru ke 

BAAK 

 

  
Subag Akademik 
akan memproses 
permohonan ini, 

dengan mengecek 
kebenaran data 

mahasiswa 

 

  
Petugas BAAK 

membuatkan KTM 
yang baru sesuai 
dengan data yang 

diberikan 

 

  
Mahasiswa 

mengambil sendiri 
KTM yang telah 
diganti ke BAAK  

bagian Administrasi 
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SEKSI KEMAHASISWAAN DAN 

ADMINITRASI AKADEMIK 
 IJIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH  

KARENA KEGIATAN KEMAHASISWAAN  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN 
(STIKES KENDAL) 

TAHUN 2016 
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CATATAN PERUBAHAN 
 

No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/04 
Halaman  : 3 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

IJIN TIDAK 
MENGIKUTI KULIAH 
KARENA KEGIATAN 
KEMAHASISWAAN  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 
1. TUJUAN 

Standar Operating Procedure ini ditetapkan untuk pedoman teknis ijin tidak mengikuti 
kuliah dikarenakan kegiatan kemahasiswaan. 

 
2. LINGKUP 

Prosedur ini mengatur semua proses ijin tidak mengikuti kuliah karena kegiatan 
kemahasiswaan. 

 
3. REFERENSI 

3.1 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
3.2 Undang-undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
3.3 Peraturan Presiden No. 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional 

Indonesia (KKNI) 
3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 73 Tahun 2013 tentang 

penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) 
3.5 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3.6 Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan 
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3.7 Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 
Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 

3.8 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.9 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015 
tentang standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.10 STATUTA STIKES Kendal 
3.11 Pedoman Akademik 

 
4. DEFINISI 

4.1 Ijin tidak mengikuti kuliah karena kegiatan kemahasiswaan adalah perijinan oleh 
pihak akademik kepada mahasiswa yang tidak dapat mengikuti proses perkuliahan 
dikarena kegiatan kemahasiswaan dilingkungan STIKES Kendal. 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
6.1 Kepala BAAK 
6.2 Kepala Seksi Kemahasiswaan 
6.3 Puket III 
6.4 Kaprodi 

 
7. KETENTUAN UMUM 

7.1 Ijin tidak mengikuti kuliah dikarenakan kegoatan kemahasiwaan diajukan dengan 
melampirkan undangan kegiatan 
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8. ALUR 

Pengajuan ijin 

 1. Mahasiswa mengajukan permohonan ijin dengan melampirkan 
kegiatan kemahasiswaan yang akan diikuti 

 

  

Pproses surat ijin 

 2. BAAK menerima pengajuan ijin dan memperosesnya. 
 

 

 

  

Arsip 

 3. BAAK mengarsipkan surat sesuai dengan jenis surat.  

 
9. DOKUMEN TERKAIT 

9.1 Surat keterangan diijinkan/tidak dalam kegiatan kemahasiswaan 
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SEKSI KEMAHASISWAAN DAN 

ADMINITRASI AKADEMIK 
 CUTI MAHASISWA  
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CATATAN PERUBAHAN 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/05 
Halaman  : 4 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

CUTI MAHASISWA  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 
1. TUJUAN 

1.1 Sebagai acuan prosedur untuk istirahat kuliah sementara secara resmi dan tidak 
dihitung sebagai masa studi. 

1.2 Terbitnya mekanisme layanan pemrosesan Cuti Mahasiswa ( Berhenti Studi 
Sementara). 

1.3 Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan pemrosesan 
Cuti Mahasiswa (Berhenti Studi Sementara). 

1.4 Terkontrolnya proses permohonan Cuti Mahasiswa (Berheti Studi Sementara) 
sesuai dengan pelaksanaan sistem penjaminan mutu internal perguruan tinggi. 

 
2. LINGKUP 

Surat keterangan Cuti Mahasiswa diberikan kepada mahasiswa yang memerlukan 
pelayanan pengurusan surat keterangan cuti akademik mulai dari pengajuan 
permohonan oleh mahasiswa hingga penyerahan surat keterangan akademik dari sub 
bagian akademik prodi kepada mahasiswa. 

 
3. REFERENSI 

3.1 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
3.2 Undang-undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
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3.3 Peraturan Presiden No. 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional 
Indonesia (KKNI) 

3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 73 Tahun 2013 tentang 
penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) 

3.5 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3.6 Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan 

3.7 Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 
Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 

3.8 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.9 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015 
tentang standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.10 STATUTA STIKES Kendal 
3.11 Pedoman Akademik 

 
4. DEFINISI 

Cuti Mahasiswa adalah istirahat kuliah sementara secara resmi dan tidak dihitung 
sebagai masa studi. 

 
5. SARANA DAN PRASARANA 

- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
6.1 Puket I 
6.2 Kaprodi 
6.3 Kepala BAAK 

 
7. KETENTUAN UMUM 

7.1 Cuti studi diperbolehkan bila mahasiswa tersebut telah menempuh sedikitnya  2 
semester. 

7.2 Cuti bisa diajukan paling lama 2 semester (bisa terputus-putus/ berlangsung 2 
semester) 

7.3 Cuti studi diberikan apabila adanya keterangan dari orang tua (Kurang biaya, 
terlambat registrasi, karena sakit) 
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8. ALUR 

Penyediaan Konsep 
dan Blanko 

 1. BAAK membuat konsep dan menyediakan blanko Surat 
Permohonan Cuti Studi 

 

  

Pengajuan Cuti 

 2. Waktu pengajuan cuti studi dilakukan sebelum atau pada saat 
registrasi berlangsung dan selambat-lambatnya 7 hari setelah 
registrasi berakhir  

 
Izin cuti studi diberikan kepada mahasiswa maksimal 2 
semester, baik terputus maupun berturut – turut. 
 

 
 

  

Bebas  
Tanggungan 

 3. Mahasiswa mengajukan cuti studi dengan membawa surat 
keterangan bebas tanggungan dari perpustakaan, laboratorium 
dan bagian keuangan.  

 

  

Penyerahan 
Blanko Cuti 

 4. Mahasiswa menyerahkan kembali blanko cuti studi yang sudah 
diisi dan direkomendasi oleh Dosen pembimbing akademik 
serta mendapat persetujuan dari Ketua Program Studi yang 
bersangkutan. 

 
 

  
 

Proses Surat  
Cuti Studi 

 5. BAAK menerima blanko dari mahasiswa yang bersangkutan 
yang kemudian akan diproses dan diberi nomor surat sesuai 
dengan nomor urut buku pengendali. 

   
Pengesahan 

Surat 
 6. Surat cuti diparaf oleh Ketua Program Studi dan ditandatangani 

oleh Pembantu Ketua I 

   

Arsip 
 7. BAAK mengarsipkan surat sesuai dengan jenis dan nomor urut  

surat 
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Pemberian 
Surat 

 8. Pengambilan surat Cuti Studi di BAAK selambat – lambatnya 7 
hari setelah penyerahan blanko dan mahasiswa. 

 
9. DOKUMEN TERKAIT 

9.1 Surat keterangan diijinkan/tidak dalam kegiatan kemahasiswaan Surat 
Permohonan Cuti Studi 

9.2 Surat Keterangan Cuti Studi 
9.3 Surat Keterangan Bebas Tanggungan dari Perpustakaan 
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CATATAN PERUBAHAN 
 

No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
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Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/06 
Halaman  : 4 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PELAKSANAAN 
YUDISIUM  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 
1. TUJUAN 

Sebagai pedoman pelaksanaan yudisium mahasiswa di STIKES Kendal. Hal ini akan 
menjamin agar pelaksanaan yudisium dapat berjalan dengan lancar 

 
2. LINGKUP 

Prosedur ini mencakup proses pengajuan yudisium oleh mahasiswa sampai dengan 
pengumuman kelulusan mahasiswa. 

 
3. REFERENSI 

3.1 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
3.2 Undang-undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
3.3 Peraturan Presiden No. 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional 

Indonesia (KKNI) 
3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 73 Tahun 2013 tentang 

penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) 
3.5 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
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3.6 Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan 

3.7 Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 
Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 

3.8 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.9 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015 
tentang standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.10 STATUTA STIKES Kendal 
3.11 Pedoman Akademik 

 
4. DEFINISI 

Yudisium adalah rapat yang diselenggarakan oleh Prodi yang dipimpin Ketua bagi 
mahasiswa yang telah menempuh ujian skripsi dan telah memenuhi persyaratan yang 
telah ditentukan untuk persiapan mengikuti Wisuda. 

 
5. SARANA DAN PRASARANA 

- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
6.1 Ketua Program Studi bertanggung jawab dalam Koordinasi pelaksanaan sidang 

Yudisium 
6.2 Koordinator Akademik & Koordinator Kemahasiswaan bertanggung jawab dalam 

persiapan dan pelaksanaan sidang Yudisium 
 
7. KETENTUAN UMUM 

7.1 Syarat Yudisium 
7.1.1 Tercatat sebagai mahasiswa STIKES Kendal 
7.1.2 Telah menyelesaikan semua Mata Kuliah yang dibebankan 
7.1.3 Menyerahkan surat atau bukti telah menyelesaikan semua administrasi 

(Lab, Perpus) dan bukti telah bebas SPP dari bagian keuangan 
7.1.4 Telah dinyatakan lulus Ujian Hasil Skripsi & telah melakukan revisi dan 

telah disetujui oleh Pembimbing 
7.1.5 Menyerahkan Naskah Laporan Skripsi yang telah disahkan oleh penguji 

dan Ketua Prodi  
7.1.6 Menyerahkan sumbangan buku ke Perpustakaan 
7.1.7 Semua persyaratan wajib diselesaikan 2 minggu sebelum jadwal Yudisium. 

7.2 Tata Cara Yudisium 
7.2.1 semua persyaratan di seleksi dan di tabulasi oleh bagian akademik & 

Kemahasiswaa Prodi 
7.2.2 Mahasiswa yang telah menyelesaikan persyaratan diberikan keterangan 

lulus. 
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7.2.3 Mahasiswa yang belum menyelesaikan kelengkapan persyaratan diberikan 
waktu 3 hari untuk menyelesaikan 

7.2.4 Rapat yudisium oleh Prodi Keperawatan 
7.2.5 Mahasiswa dikumpulkan kemudian dibacakan hasil yudisium. 
7.2.6 pengajuan pembuatan SK Yudisium dan penyerahan nama mahasiswa 

yudisium kepada TIM Wisuda 
7.3 Tata Tertib 

7.3.1 Yudisium mahasiswa dilakukan secara terbuka 
7.3.2 Mahasiswa mengenakan kemeja putih dan rok/celana hitam atau warna 

gelap, ikat pinggang warna hitam, jas almamater, sepatu fantovel warna 
hitam. 
 

7.4 Kriteria Kelulusan 
7.4.1 Yudisium “LULUS” dapat memiliki 2 kriteria: 

a. Lulus dengan perbaikan, misal: terdapat persyaratan ringan yang belum 
dikumpulkan. 

b. Lulus mutlak tanpa syarat, mahasiswa telah menyelesaikan persyaratan. 
7.4.2 Yudisium “GAGAL” dapat dengan kriteria: 

a. Gagal mutlak. Apabila tidak dapat menyelesaikan persyaratan 
yudisium, belum mengambil satu atau lebih mata kuliah, atau terdapat 
nilai E atau nilai D lebih dari 20%. (Mahasiswa harus mengulang MK 
dan memperbaiki IPK) 
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8. ALUR 

Koordinasi Waktu 
Pelaksanaan 

Yudisium 

 9. Menetapkan waktu pelaksanaan Yudisium mahasiswa. Seksi 
Akademik & Kemahasiswaan mengumumkan persyaratan 
Yudisium & batas waktu pengumpulan. 

 

  

Pendaftaran 
Yudisium 

 10. Mahasiswa mendaftar yudisium ke bagian kemahasiswaan 
prodi, dengan mengumpulkan persyaratan yudisium. 

 

 

  
 

Pelaksanaan Rapat 
Yudisium 

 11. Seksi kemahasiswaan dan akademik mentabulasi seluruh 
persyaratan yudisium mahasiswa, dan menyeleksi serta 
mengoreksi matakuliah mahasiswa kemudian mengumumkan 
mahasiswa yang belum melengkapi persyaratan. Batas 
pengumpulan persyaratan yang kurang dilakukan dalam waktu 
(3hari) 

   

Pelaksanaan Rapat 
Yudisium 

 12. Pelaksanaan rapat yudisium dilakukan oleh Ketua STIKES 
(Diwakili oleh pejabat yang ditunjuk), Ketua Prodi, 
Koordinator Akademik & Kemahasiswaan serta Dosen untuk 
menentukan mahasiswa yang layak di lolos yudisium 

 

  

Pelaksanaan 
Sidang Yudisium 

Mahasiswa 

 13. Setelah hasil rapat yudisium dinotulensi oleh Sekprodi 
kemudian mahasiswa dikumpulkan dan diberikan pengumuma 
pembacaan hasil rapat yudisium mahasiswa. Ketua Sidang 
mengumumkan keputusan hasil Yudisium. 

 

  

Pengajuan SK 
Yudisium 

 14. Sekretaris Prodi membuat surat permohonan pengajuan SK 
Yudisium kepada PUKET I Bidang akademik. 

 
9. DOKUMEN TERKAIT 

9.1 SK Yudisium 
9.2 Daftar Kelulusan Mahasiswa 
9.3 Surat Keputusan Ketuan dan Biodata Yudisium 
9.4 Formulir Surat Keterangan Lulus Mahasiswa 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 
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STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/07 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PELAKSANAAN 
UTS/UAS  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Untuk menjamin terlaksananya kegiatan UTS dan UAS yang lancar, tertib dan baik 
sesuai jadwal dan ketentuan yang berlaku. 
 

2. LINGKUP 
Mengatur proses pelaksanaan UTS dan UAS. 
 

3. REFERENSI 
- STATUTA STIKES Kendal 
- Pedoman Mutu 
- Standar akademik 
- Kalender akademik 
- Peraturan akademik 
- Buku panduan akademik 
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4. DEFINISI 
4.1 Ujian Tengah Semester (UTS) merupakan ujian (evaluasi) hasil belajar mahasiswa 

yang diselenggarakan di tengah semester (setelah dilaksanakannya pertemuan ke- 
7 (tujuh) dari 14 (empatbelas) pertemuan yang dijadwalkan. 

4.2 Ujian Akhir Semester (UAS) merupakan evaluasi studi akhir semester yaitu 
setelah seluruh materi perkuliahan disajikan (sekurang- kurangnya 12 kali 
pertemuan). 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 

 
6. PROSEDUR  

6.1 Ketua mengeluarkan SK Kepanitiaan disertai tupoksi 
6.2 Bagian Akademik mensosialisasikan SK kepanitiaan kepada seluruh prodi 
6.3 Panitia UAS menerima SK dan memahami serta melaksanakan tugas pokok dan 

fungsi masing-masing 
6.4 Seluruh panitia yang terlibat melakukan pertemuan/rapat guna persiapan 

pelaksanaan ujian 
6.5 Ketua panitia menyerahkan surat pemberitahuan kepada program studi melalui 

humas dan pembantu umum. 
6.6 Ketua program studi mengirimkan surat pemberitahuan kepada dosen pengampu 

mata kuliah melalui humas dan pembantu umum. 
6.7 Dosen pengampu mata kuliah membuat soal sesuai dengan pemberitahuan prodi 

dan menyerahkan soal kepada ketua program studi melalui koordinator mata 
kuliah paling lambat 7 hari sebelum pelaksaanaan ujian 

6.8 Ketua program studi mengidentifikasi kesesuaian jumlah dan konten soal 
masing-masing mata kuliah kemudian soal yang sudah memenuhi persyartan 
diserahkan ke bagian penggandaan soal, apabila perlu perbaikan dikembalikan 
kepada koordinator mata kuliah dan diteruskan kepada dosen yang bersangkutan 
untuk dilakukan perbaikan, pengembalian soal yang sudah diperbaiki maksimal 
3 hari sebelum pelaksanaan ujian. 

6.9 Bagian penggandaan dan pengadaan bekerjasama dengan prodi untuk 
melakukan penggandaan soal sesuai dengan jumlah peserta ujian dan melakukan 
pengepakan/pengemasan dan membantu seluruh panitia bila diperlukan 
penggandaan berkas dan formulir kesekretariatan. 

6.10 Ketua program studi bekerjasama dengan bagian BAAK mengidentifikasi jurnal 
absensi (jumlah mahasiswa dan nama-nama mahasiswa yang diperbolehkan 
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mengikuti ujian dan mahasiswa bermasalah yang tidak dapat mengikuti ujian) di 
masing-masing mata kuliah. 

6.11 Ketua program studi mengidentifikasi mata kuliah yang akan diujikan beserta 
dosen pengampu mata kuliah 

6.12 Ketua program studi menyerahkan hasil identifikasi jurnal absensi kehadiran 
mahasiswa dan mata kuliah yang akan diujikan kepada sekretaris ujian. 

6.13 Sekretaris ujian bersama BAAK menyiapkan dokumen ujian meliputi : formulir 
kesediaan pengawas, tata tertib ujian, jadwal ujian, kartu ujian, berita acara 
pelaksanaan ujian, daftar hadir peserta ujian, daftar hadir pengawas ujian, 
formulir izin mengikuti ujian, nomor meja/kursi peserta ujian, berita acara 
supervisi dan daftar kegiatan supervisor. Segala bentuk surat menyurat, daftar 
hadir dan berita acara rapat persiapan dan evaluasi ujian juga dipersiapkan oleh 
sekretaris dan BAAK 

6.14 Bagian perlengkapan mengidentifikasi ruang dan kapasitas ruang kemudian 
melaporkan ke bagian kesekretariatan 

6.15 Bagian perlengkaan menyiapkan sarana dan prasarana ujian meliputi ruang 
kelas, nomor meja/kursi peserta ujian, bel/sirine pelaksanaan ujian, jam dinding, 
dan jadwal yang di temple masing-masing ruang, AC, dll 

6.16 Bagian Humas dan pembantu Umum membantu mendistribusikan surat 
pemberitahuan, menempel jadwal ujian di papan informasi, membantu bagian 
perlengkapan dalam pendistribusian soal, berita acara dan daftar hadir kepada 
pengawas ujian dan menerima kembali berkas dari pengawas yang telah selesai 
melakukan pengawasan dengan melakukan pengecekan kelengkapan berkas, 
mendistribusikan lembar jawab ujian ke dosen pengampu mata kuliah masing-
masing, membantu mendistribusikan dokumen yang belum lengkap dari bagian 
penggandaan ke pengawas  ujian yang berada dalam ruang ujian. 

6.17 Pelaksanaan ujian : 
6.17.1 Koordinator mata kuliah hadir dalam pelaksanaan ujian matakuliah 

yang diampunya; 
6.17.2 Pengawas ujian hadir sesuai jadwal  
6.17.3 Pengawas ujian mengambil berkas ujian di ruang kesekretariatan 
6.17.4 Bagian perlengkapan dan humas/pembantu umum menyerahkan soal 

beserta perangkat ujian (Daftar hadir peserta, Kertas Jawaban dan 
formulir berita acara Pelaksaan ujian) kepada para pengawas ujian; 

6.17.5 Pengawas ujian mejelaskan tata tertib ujian kepada peserta ujian, 
melakukan pengawasan selama ujian berlangsung, mengisi berita acara, 
menandatangani kartu ujian peserta, dan bila peserta ujian telah selesai 
mengerjakan soal, pengawas menyusun lembar jawaban, sesuai nomor 
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urut Daftar Hadir (nomor kecil diatas dan nomor besar di bawah) serta 
menyerahkan lembar jawaban beserta berita acara pelaksanaan ujian 
berserta bukti- bukti (bila ada, seperti bukti pelanggaran 
ujiaan/contekan, bukti izin mengikuti ujian untuk kasus khusus, dan 
sebagainya) kepada bagian perlengkapan dan humas/pembantu umum. 

6.17.6 Bagian perlengkapan dan humas/pembantu umum melakukan ceking 
kelengkapan berkas dan ditabulasi, kemudian oleh humas/pembantu 
umum dikirim ke masing- masing dosen pengampu untuk dikoreksi 

6.17.7 Sekretaris meminta pengawas menandatangani jurnal absensi pengawas 
6.17.8 Ketua panitia dan sekretaris berada dalam ruang kesekretariatan untuk 

memantau proses pelaksanaan ujian 
6.17.9 Supervisor melakukan monitoring terhadap seluruh kegiatan dalam 

pelaksanaan ujian, mengisi berita acara, dan mengisi daftar temuan dan 
menyusun strategi pemecahan masalah sebagai pedoman/arahan ketua 
panitia ujian 

6.17.10 Mahasiswa peserta ujian diwajibkan mengikuti ujian sesuai dengan 
peraturan yang berlaku; 

6.17.11 Mahasiswa mengambil kartu peserta ujian kepada ketua program studi 
masing-masing maksimal 3 hari sebelum pelaksanaan ujian 

6.17.12 Mahasiswa wajib melihat jadwal pelaksanaan ujian yang tertempel di 
papan pengumuman 

6.17.13 Mahasiswa regular maupun lintas jalur wajib mengikuti jadwal ujian 
yang telah ditentukan, apabila berhalangan hadir wajib mengikuti 
peraturan yang berlaku : 

6.17.14 Mahasiswa yang tidak bisa mengikuti ujian karena sesuatu hal (sakit) 
bisa mengikuti ujian susulan paling lambat 7 hari setelah ujian berakhir 
dengan membawa surat keterangan dokter. 

6.17.15 Mahasiswa mengurus surat pengantar kepada Pembantu Ketua I/Ketua 
Jurusan dengan membawa Surat Keterangan Dokter (untuk yang sakit) 
dan Surat Keterangan Kematian (untuk yang keluarganya meninggal); 

6.17.16 Ketua Program Studi berkoordinasi dengan koordinator mata kuliah 
dalam penyediaan soal ujian susulan. 

6.17.17 Mahasiswa mengikuti ujian susulan dengan didampingi koordinator 
mata kuliah di ruang dan jam yang telah disepakati 

6.17.18 Koordinator mata kuliah melakukan pengawasan peserta ujian susulan 
dan mengisi berita acara kemudian melaporkan kepada ketua panitia 
ujian kepadanya diberikan hak dan kewajiban yang sama dengan panitia 
pengawas ujian. 
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7. ALUR 
ALUR KEGIATAN PENANGGUNG 

JAWAB 
DOKUMEN YANG 

DIPERLUKAN 
 
 
 

- Ketua STIKES 
Kendal 

- Pembantu Ketua I 
Bidang Akademik 

- SK Kepanitiaan 
- Tupoksi 
- Jadwal UTS/UAS 

 
 
 

BAAK - SK Kepanitiaan 
- Tupoksi 
- Jadwal UTS/UAS 

 
 
 
 
 

Seluruh panitia 
UTS/UAS 

- SK Kepanitiaan 
- Tupoksi 
- Jadwal UTS/UAS 
- Berita Acara dan Daftar 

hadir peserta rapat 

 
 
 
 

- Ketua panitia 
UTS/UAS 

- Humas/Pembantu 
Umum 

- Surat pemberitahuan untuk 
Ketua program studi 

- Surat pemberitahuan untuk 
dosen pengampu mata 
kuliah 

 
 
 
 
 

- Ketua Program 
Studi  

- BAAK 
 
 

- Jurnal absensi mahasiswa 
- Buku panduan akademik 

Identifikasi jumlah dan nama peserta ujian, 
identifikasi nama-nama mahasiswa 

bermasalah/tidak dapat mengikuti ujian dan 
mata kuliah yang akan diujikan 

Persiapan UTS/ UAS 

Sosialisasi SK Kepanitian UTS/UAS 

Penyerahan surat 
pemberitahuan 

kepada prodi 

Koordinasi persiapan pelaksanaan UTS/UAS 

Penyerahan surat 
pemberitahuan kepada 
dosen pengampu MK 
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Sekretaris UTS/UAS - Surat menyurat 
- Berita Acara dan Daftar 

hadir rapat 
- Formulir Kesediaan 

Pengawas 
- Tata Tertib Ujian 
- Nomor Meja/kursi peserta 

ujian 
- Jadwal Ujian 
- Jadwal pengawas 
- Kartu Ujian 
- Berita acara pelaksanaan 

ujian 
- Daftar Hadir Peserta Ujian 
- Daftar Hadir Pengawas 

Ujian 
- Formulir izin mengikuti 

ujian 
- Berita Acara Supervisi 
- Daftar Kegiatan Supervisor. 

Proses pembuatan dokumen UTS/UAS 

Belum sesuai 
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- Koordinator mata 
kuliah  

- Dosen pengampu 
mata kuliah 

- Prodi 

- Soal UTS/UAS 

 - Penggandaan - Soal UTS/UAS 
- Amplop yang disertai 

Form/Label Pengemasan 

 Perlengkapan  - Ruang kelas,  
- Nomor meja/kursi peserta 

ujian,  
- Bel/sirine pelaksanaan 

ujian,  
- Jam dinding,  
- Jadwal yang di temple 

masing-masing ruang 
 Seluruh panitia ujian  

 

Penggandaan soal 

Pembuatan soal 
UTS/UAS 

Pengecekan oleh Prodi 

sesuai 

Persiapan sarana dan 
prasarana UTS/UAS 

Pelaksanaan 
Ujian 
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8. DOKUMEN YANG TERKAIT 
1.1 SK Kepanitiaan 
1.2 Surat Pemberitahuan kepada Prodi 
1.3 Surat Pemberitahuan kepada Dosen Pengampu Mata Kuliah 
1.4 Formulir Kesediaan Pengawas 
1.5 Peraturan Ketua tentang Pelaksanaan Ujian 
1.6 Peraturan Ketua tentang Prosedur Pengawas Ujian 
1.7 Berita Acara Pelaksanaan Ujian 
1.8 Daftar Hadir Peserta Ujian 
1.9 Formulir Izin Mengikuti Ujian 
1.10 Jadwal Ujian 
1.11 Kartu Ujian 
1.12 Berita Acara Supervisi dan Daftar Temuan Supervisor 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/08 
Halaman  : 4 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PELAKSANAAN 
SEMESTER PENDEK  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP Semester Pendek ini bertujuan untuk  memberikan panduan dalam pelaksanaan 
semester pendek  bagi mahasiswa untuk perbaikan nilai dan memperlancar 
kelangsungan studi.  
 

2. LINGKUP 
Penyelenggaraan kuliah semester pendek yang dijelaskan dalam prosedur ini diterapkan 
terhadap setiap proses yang terkait dalam pelaksanaannya. 

 
3. REFERENSI 

3.1 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
3.2 Undang-undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
3.3 Peraturan Presiden No. 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional 

Indonesia (KKNI) 
3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 73 Tahun 2013 tentang 

penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) 
3.5 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3.6 Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan 
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3.7 Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 
Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 

3.8 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.9 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015 
tentang standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.10 STATUTA STIKES Kendal 
3.11 Pedoman Akademik 

 
4. DEFINISI 

4.1 Administrasi prodi  adalah pihak yang membantu memproses administrasi dalam 
penyelenggaraan kuliah semester pendek.  

4.2 Mahasiswa  adalah pihak yang mengajukan  kuliah semester pendek. 
4.3 Staf bagian  akademik prodi  adalah pihak yang mengatur proses jadwal, kelas, 

dan dosen pada kuliah semester pendek. 
4.4 Dosen  adalah pihak yang memberikan materi perkuliahan pada kuliah semester 

pendek. 
4.5 Semester Pendek adalah perkuliahan yang dilaksanakan selama kurang lebih satu 

bulan (12 pertemuan) di akhir semester  
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
6.1 Ketua STIKES 
6.2 Puket I 
6.3 Kaprodi 
6.4 BAAK 
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7. ALUR 

Pengumuman daftar 
mata kuliah yang 

ditawarkan 

 1. Prodi mengumumkan daftar mata kuliah yang ditawarkan 
dalam semester pendek. Mata kuliah yang tidak ada dalam 
daftar penawaran dapat diusulkan peyelenggaraan 
perkuliahannya dengan kuota minimal peserta sebanyak 
10 mahasiswa 

 

  

Pembayaraan 
Semester Pendek 

 2. Mahasiswa membayar uang kuliah dengan beban 9 SKS 
atau 3 mata kuliah. Mata kuliah yang deprogram dalam 
semester pendek sudah pernah ditempuh dengan nilai 
maksimal C. 

 
 

  

Pengisian KRS  
 3. Mahasiswa mengisi KRS dan deprogram melalui 

SIAKAD 
 

   

Prodi menyusun 
Absensi 

 4. Bagian akademik Prodi menyusun absensi untuk peserta 
masing-masing mata kuliah yang ditawarkan dalam 
semester pendek  

 

  

Ploting dosen 

 5. Kaprodi dibantu olek Sekprodi melakukan proting dosen 
berdasarkan jenis mata kuliah yang ditawarkan dalam 
semester pendek yang disesuaikan dengan keahlian tenaga 
dosen. 
 

 

  

Pelaksanaan 
semester pendek 

 6. Dosen melaksanakan perkuliahan sebanyak 3kali dalam 1 
minggu atau 15 kali dalam satu semester pendek, sudah 
termasuk UTS dan UAS. 

 

   

Evaluasi Semester 
Pendek 

 7. Hasil evaluasi mahasiswa dalam semester pendek segera 
disampaikan oleh staf prodi setelah pelaksanaan evaluasi 
belajar dilakukan  

 
8. DOKUMEN TERKAIT 

1.1 Jurnal Absensi Semester Pendek 
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Rya Wihaningrum, SE 

PENERBITAN IJASAH  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 
1. TUJUAN 

SOP  ini dibuat untuk menjadi acuan penerbitan Ijazah 
 

2. LINGKUP 
Ruang Lingkup SOP ini mencakup permohonan sampai dengan dikeluarkannya 
blanko ijasah. 
 

3. REFERENSI 
3.1 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
3.2 Undang-undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
3.3 Peraturan Presiden No. 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi Nasional 

Indonesia (KKNI) 
3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 73 Tahun 2013 tentang 

penerapan Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia (KKNI) 
3.5 Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3.6 Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah No. 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
Pendidikan 

3.7 Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Peraturan 
Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 
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3.8 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 4 Tahun 2014 Tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi 

3.9 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 44 Tahun 2015 
tentang standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.10 STATUTA STIKES Kendal 
3.11 Pedoman Akademik 

 
4. DEFINISI 

Ijazah adalah surat tanda tamat belajar yang diberikan kepada mahasiswa yang sudah 
menyelesaikan semua persyaratan akademiknya dan sudah disahkan oleh pejabat yang 
berwenang  

 
5. SARANA DAN PRASARANA 

- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
6.1 BAAK 

 
7. KETENTUAN UMUM 

Ketentuan Pengendalian keluar masuk blanko ijasah STIKES Guna Bangsa Yogyakarta. 
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8. ALUR 

Kondisi Jumlah 
Ijasah 

 1. Pembantu Ketua I bersama BAUK menghitung Ijasah 
yang dipakai dan Ijasah yang rusak (salah tulis, Sobek, 
kotor, dsb) tahun lalu. 

 

  

Perkiraan 
Kebutuhan Ijasah 

 2. Pembantu Ketua I bersama BAUK membuat perkiraan 
kebutuhan ijasah tahuan yang akan datang (biasanya 
diperkirakan bertambah kurang lebih 20%, dengan 
perkiraan penerimaan mahasiswa tiap tahun bertambah). 

 

  
 

Penetapan 
Spesifikasi Kertas 

dan Pengawan 

 3. Pembantu Ketua I membuat spesifikasi kertas dan 
pengaman yang dibutuhkan pada ijasah. 

   
 

Permohonan 
Pengadaan Blanko 

Ijasah 

 4. BAAK membuat permohonan pengadaan blanko ijasah 
kepada bagian umum mengikuti prosedur pengadaan 
barang 

   

Penerimaan 
Blanko Ijasah 

 5. BAUK menerima balanko ijasah yang sudah dipesan dari 
rekanan/supplier dengan melakukan pengecekan 
spesifikasi sesuai dengan permohonan. 

 

  

Inventarisasi 

 6. BAUK melakukan inventarisasi blanko ijasah dan 
menyimpan serta memliharanya agar tidak sampai rusak. 

 
9. DOKUMEN TERKAIT 

9.1 Permintaan Blanko Ijasah 
9.2 Laporan Keluar Masuk Blanko Ijasah 
9.3 Blanko Ijasah 
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CATATAN PERUBAHAN 
 

No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
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Rya Wihaningrum, SE 

PENDAFTARAN 
WISUDA  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Standard Operating Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk: 
1.1 Memberikan penjelasan tentang tata – cara Pendaftaran wisuda. 
1.2 Sebagai pedoman bagi pihak Bagian akademik dalam proses kegiatan 

pendaftaran wisuda 
 

2. LINGKUP 
Standard Operating Prosedur (SOP) ini meliputi: 
2.1 Syarat pendaftaran wisuda 
2.2 Unit organisasi yang terlibat dalam proses pendaftaran wisuda 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 

 
4. DEFINISI 

Wisuda adalah pelantikan mahasiswa yang telah menyelesaikan studi untuk 
mendapatkan gelar sarjana 
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5. PROSEDUR  
5.1 Peserta wisuda mendaftar 
5.2 Menindaklanjuti dengan mengecek persyaratan 
5.3 Memproses berkas pendaftaran 
5.4 Membuat softcopy data peserta wisuda 
5.5 Membuat yudisium peserta wisuda 
5.6 Mengirim daftar peserta wisuda 
5.7 Persiapan tempat pelaksanaan wisuda 
5.8 Mengambil toga dan lainnya 
5.9 Mengikuti gladi resik 
5.10 Mengikuti acara wisuda 
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6. ALUR  

Mendaftar wisuda 

Mengecek 
persyaratan 

Mengikuti acara 
wisuda 

Proses berkas 
pendaftaran 

Input data 

Membuat Soft copy 
data  

Mengikuti gladi Pengambilan toga dan 
lainnya 

Persiapan tempat 

Membuat yudisium 
data peserta 

Mengirim data 
peserta 
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7. DOKUMEN TERKAIT 
7.1 Tanda bukti penyerahan skripsi 
7.2 Berkas wisuda mahasiswa 
7.3 Foto wisuda 
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Rya Wihaningrum, SE 

PELAKSANAAN 
WISUDA 

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP ini bertujuan : 
1.1 Memberi penjelasan tentang tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam 

pelaksanaan Wisuda 
1.2 Menentukan status predikat akademik 

 
2. LINGKUP 

SOP ini meliputi tatalaksana dan penyusunan kegiatan wisuda lulusan S1 Program 
Sarjana dan D3 Diploma pada STIKES Kendal. SOP ini berlaku bagi lulusan yang 
telah memenuhi persyaratan untuk mengikuti wisuda. 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 

 
4. DEFINISI 

Wisuda adalah suatu proses kelulusan dan pelepasan mahasiswa di lingkungan 
STIKES Kendal yang  telah memenuhi persyaratan akademik dan diberikan bukti 
kelulusan berupa ijazah 
 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 80 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan  dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun  tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal 
 
 

5. PROSEDUR  
5.1 BAAK menerima usulan nama calon wisuda dari prodi 
5.2 BAAK memverifikasi data calon wisuda 
5.3 BAAK mengumumkan jadwal pembayaran biaya wisuda 
5.4 BAAK mengirimkan data lulusan yang telah diverifikasi ke BAUK 
5.5 BAAK menyerahkan baju toga kepada calon wisuda 
5.6 Pelaksanaan gladi resik upacara wisuda 
5.7 Proses pelaksanaan wisuda 
5.8 BAUK menyerahkan ijazah ke wisudawan 
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6. ALUR 

Usulan nama calon 
wisuda 

Verifikasi data calon 
wisuda 

Proses berkas 
pendaftaran 

Mengumumkan 
jadwal pembayaran 

BAAK mengirim data 
ke BAUK 

BAUK menyerahkan 
ijazah ke wisudawan 

Pelaksanaan wisuda 

BAAK menyerahkan 
baju wisuda 

Gladi bersih 
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BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
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DAN ADMINITRASI 
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Rya Wihaningrum, SE 

SURAT KETERANGAN 
RALAT IJASAH  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP ini dibuat untuk menjadi acuan penerbiatan surat keterangan pembetualn ijasah 
 

2. LINGKUP 
SOP ini mencakup pengajuan surat, verifikasi, pembuatan draft dan penerbitan ijasah 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 

 
4. DEFINISI 

Ijasah adalah surat tanda tamat belajar yang diberikan kepada mahasiswa yang sudah 
menyelesaikan semua persyaratan akademiknya dan sudah disahkan oleh pejabat yang 
berwenang. 
 

5. PENANGGUNG JAWAB 
Kepala BAAK 
 

6. KETENTUAN UMUM  
Ketentuan penerbiatan surat keterangan pembetulan ijasah 
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7. ALUR 
 

Permohonan Surat 
Pembetulan ijasah 

 1. Alumni memohon untuk dibuatkan surat pembetulan ijasah, 
yang karena berbagai sebab salah dalam penulisan keterangan 
dalam ijasah 

 

  

Pengecekan data 
alumni 

 2. BAAK menerima berkas dokumen dan mengecek data alumni 
mengenai kebenaran data alumni 

 
 

 

 

  

Pembuatan Surat 

 3. BAAK membuat surat yang diminta kemudian ditandatangani 
oleh Ketua STIKES.  

 

  

Penyerahan Surat 

 4. BAAK menyerahkan surat kepada alumni yang meminta atau 
alumni mengambil surat tersebut sesuai dengan waktu yang 
telah ditentukan 

 

 
 

8. DOKUMEN TERKAIT 
8.1 Surat keterangan pembetulan ijasah 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/13 
Halaman  : 4 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PENGAMBILAN 
IJASAH DAN 

TRANSKRIP NILAI  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP ini dibuat sebagai pedama pelaksanaan pengambilan ijasah bagi yang telah 
menyelesaikan studinya. 
 

2. LINGKUP 
Ruang lingkup SOP ini dimulai dari pengecekan berkas sampai dengan pengambilan 
ijasah oleh alumni 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 

 
4. DEFINISI 

4.1 Ijazah adalah surat tanda tamat belajar yang diberikan kepada mahasiswa yang 
sudah menyelesaikan semua persyaratan akademiknya dan sudah disahkan oleh 
pejabat yang berwenang  

4.2 Transkrip adalah daftar nilai mata kuliah yang diperoleh mahasiswa selama 
mengikuti perkuliahan yang sudah disahkan oleh pejabat yang berwenang  

4.3 Legalisir ijazah/transkrip adalah pengesahan foto kopi ijazah/transkrip  
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5. PENANGGUNG JAWAB 
Kepala BAAK 
 

6. KETENTUAN UMUM  
6.1 Pengambilan ijazah apabila mahasiswa tersebut telah dinyatakan lulus dan 

yudisium serta mengikuti wisuda. 
6.2 Pengambilan ijazah ada beberapa persyaratan yang harus dipenuhi dengan adanya 

bukti surat keterangan serta mengisi buku daftar pengambilannya 
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7. ALUR 

Pengecakan 
Berkas 

 1. BAAK mengecek identitas mahasiswa yang telah dinyatakan 
lulus ujian Skripsi/TA nya melalui berkas-berkas wisuda. 

 

  

Pembuatan 
Transkip 

 2. BAAK membuat laporan Transkrip/IPK mahasiswa. 

 

  

Penerbitan SK 
Yudisium 

 3. BAAK menerbitkan SK Wisuda berdasarkan SK yudisium 
yang di terima dari Program Studi masing-masing. 

 

  

Pengisian Blanko 
Ijazah 

 4. Pengisian Blanko Ijasah oleh petugas Staff Biro Administrasi 
Akademik disertai penomerannya 

 
 

Pengesahan Ijazah 

 4. Pengesahan Ijasah oleh Ketua STIKES 

 

  

Penyimpanan 
Ijazah 

 5. Ijasah disimpan dalam map agar tidak rusak  

 

  

Pengumuman 
Pengambilan 

Ijazah 

 6. BAAK membuat Pengumuman Waktu Pengambilan Ijazah. 

 

  

Pengambilan 
Ijazah 

 7. Pengambilan Ijazah dengan memenuhi persyaratan yang telah 
ditentukan  

 
 

8. DOKUMEN TERKAIT 
8.1 Jadwal Pengambilan Ijasah 
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BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/14 
Halaman  : 4 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PROSES 
PERKULIAHAN  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Menjamin proses belajar mengajar sesuai dengan kurikulum, RPP dan RPS dan 
kopetensi pembelajaran.  
Prosedur ini sebagai acuan bagi dosen untuk proses pembelajaran kepada mahasiswa 
di STIKES Kendal. 

 
2. DEFINISI 

2.1 Kurikulum inti adalah kelompok bahan kajian dan matakuliah yang harus dicakup 
(matakuliah, sks, semester) dalam satu program studi yang dirumuskan dalam 
kurikulum yang berlaku secara nasional. 

2.2 Kurikulum institusional terdiri dari kelompok matakuliah pengembangan 
kepribadian, kelompok mata kuliah yang bercirikan tujuan pendidikan dalam 
bentuk penciri ilmu pengetahuan dan keterampilan, keahlian berkarya, sikap 
berprilaku dalam berkarya, dan cara berkehidupan bermasyarakat sebagaimana 
persyaratan minimal yang harus dicapai peserta didik dalam penyelesaian satu 
program studi 
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3. RUANG LINGKUP 
SOP ini berlaku untuk mengetahui proses perkuliahan dimana menyangkut kegiatan 
perkuliahan, mengetahui suasana perkuliahan, jumlah kehadiran dosen dan 
mengetahui jumlah tatap muka perkuliahan. 

 
4. REFERENSI 

4.1 STATUTA STIKES Kendal 
4.2 Pedoman Mutu 
4.3 SK Kepmendiknas 045/U/2002 : Kurikulum Inti Pendidikan Tinggi 
4.4 SK Kepmendiknas 232/U/2000 : Pedoman Penyusunan Kurikulum dan Penilaian 

Hasil BelajarMahasiswa 
5. PROSEDUR  

5.1 Ketua Program Studi memberikan instruksi kepada dosen pengampu untuk 
membuat RPS dan RPP untuk mata kuliah yang di ampu oleh masing-masing 
dosen 

5.2 Dosen pengampu melalui dosen coordinator mengumpulkan RPS dan RPP kepada 
Ketua Program Studi. 

5.3 Dosen pengampu mengisi RPS dan RPP beserta materi pembelajaran kedalam 
system informasi e-learning. 

5.4 Sebelum pembelajaran dimulai dosen mengisi absensi kehadiran dosen dan 
mahasiswa melalui Sistem Informasi Akademik Dosen. 

5.5 Dosen menggunakan system informasi e-learning untuk melakukan pembelajaran 
sesuai dengan RPS dan RPP 

5.6 Setelah selesai pembelajaran dosen wajib mengisi realisasi pembelajaran melalui 
system informasi akademik dosen. 
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6. ALUR 
 

Ketua Program Studi memberikan instruksi kepada dosen pengampu untuk membuat  RPS 

 

 

 

 
Dosen pengampu melalui dosen koordinator mengumpulkan RPS kepada Ketua Program Studi.  

 

 

 

Dosen pengampu mengisi RPS beserta materi pembelajaran kedalam system informasi e-
learning. 

 

 

 

Dosen mengisi absensi kehadiran dosen dan mahasiswa 
Melalui Sistem Informasi Akademik Dosen. 

 

 

Dosen menggunakan system informasi e-learning untuk melakukan pembelajaran sesuai dengan 
RPS 

 

 

 

Setelah selesai pembelajaran dosen wajib mengisi realisasi pembelajaran melalui system 
informasi akademik dosen.  

 

 
7. DOKUMEN TERKAIT 

7.1 RPS 
7.2 Jurnal absensi pembelajaran 
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Rya Wihaningrum, SE 

PENERBITAN KHS  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Prosedur pemasukan nilai dan menerbitkan KHS 
 

2. LINGKUP 
Pengadaan blangko KHS, pendistribusian blangko KHS, pengisian blangko KHS, 
penandatanganan KHS. 
 

3. DEFINISI 
3.1 Kurikulum inti adalah kelompok bahan kajian dan matakuliah yang harus dicakup 

(matakuliah, sks,, semester ) dalam satu program studi yang dirumuskan dalam 
kurikulum yang berlaku secara nasional. 

3.2 Kurikulum institusional terdiri dari kelompok matakuliah pengembangan 
kepribadian, kelompok matakuliah yang bercirikan tujuan pendidikan dalam 
bentuk penciri ilmu pengetahuan dan keterampilan, keahlian berkarya, sikap 
berprilaku dalam berkarya, dan cara berkehidupan bermasyarakat sebagaimana 
persyaratan minimal yang harus dicapai peserta didik dalam penyelesaian satu 
program studi 
 

4. REFERENSI 
4.1 STATUTA STIKES Kendal 
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4.2 Pedoman Mutu 
 

5. PROSEDUR  
5.1 Dosen Pengampu 

5.1.1 Menyerahkan nilai sesuai buku pedoman 
5.1.2 Menerima tanda terima penyerahan nilai 

5.2 Jurusan / Program 
5.2.1 Mengesahkan nilai yang telah diproses 

5.3 Staff. Administrasi 
5.3.1 Menerima nilai dari dosen pengampu 
5.3.2 Memberi tanda terima penyerahan nilai 
5.3.3 Memasukkan nilai dari dosen pengampu ke SIAKAD 
5.3.4 Menyerahkan nilai kepada Jurusan untuk disahkan 
5.3.5 Mengumumkan nilai yang telah disahkan Jurusan 
5.3.6 Membuat KHS 
5.3.7 Mengirim KHS ke dosen Pembimbing Akademik 
5.3.8 Menerima KHS lembar ke 1 & 3 yang telah disahkan dosen PA  
5.3.9 Mengirim KHS lembar ke 1 kepada Orang Tua Mahasiswa 
5.3.10 Mengarsipkan KHS lembar ke 3 berdasar NIM  

5.4 Dosen Pembimbing Akademik 
5.4.1 Menerima KHS 3 lembar dari Administrasi 
5.4.2 Mengesahkan KHS  
5.4.3 Mengembalikan KHS lembarke 1 & 3 ke Administrasi 
5.4.4 Menyerahkan KHS lembar ke - 2 pada Mahasiswa waktu  daftar ulang 

akademik 
 

6. DOKUMEN TERKAIT 
KHS Mahasiswa 
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7. ALUR 
Menyerahkan nilai sesuai buku pedoman 

 
Menerima tanda terima penyerahan nilai 

 
Mengesahkan nilai yang telah diproses 

 
Menerima nilai dari dosen pengampu 

 
Memberi tanda terima penyerahan nilai 

 
Memasukkan nilai dari dosen pengampu ke 

SIAKAD 
 

Menyerahkan nilai kepada Jurusan untuk 
disahkan 

 
Mengumumkan nilai yang telah disahkan 

Jurusan 
 

Membuat KHS 
 

Mengirim KHS ke dosen Pembimbing 
Akademik 

 
Menerima KHS lembar ke 1 & 3 yang telah 

disahkan dosen PA 
 

Mengirim KHS lembar ke 1 kepada Orang Tua 
Mahasiswa 

 
Mengarsipkan KHS lembar ke 3 berdasar NIM 

 
 

Menerima KHS 3 lembar dari Administrasi 
 

Mengesahkan KHS 
 

Mengembalikan KHS lembarke 1 & 3 ke 
Administrasi 

 
Menyerahkan KHS lembar ke - 2 pada 

Mahasiswa waktu  daftar ulang akademik 
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Rya Wihaningrum, SE 

SISTEM PROMOSI 
KEPADA CALON 

MAHASISWA BARU  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
1.1 Menjelaskan Jalur dan jenis seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa  
1.2 Persyaratan dan prosedur seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa  
1.3 Waktu seleksi dan pendaftaran calon mahasiswa  

 
2. LINGKUP 

2.1 Jalur-jalur seleksi dan pendaftaran mahasiswa baru  
2.2 Tata cara an persyaratan yang dipelukan dalam penerimaan mahasiswa baru  
2.3 Unit kerja yang terlibat dalam penerimaan mahasiswa baru  

 
3. REFERENSI 

3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 

 
4. DEFINISI 

4.1 Promosi program studi ialah suatu upaya untuk menyebarluaskan / 
mensosialisasikan / memberikan informasi mengenai program studi kepada 
masyarakat /khalayak tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

4.2 CalonMahasiswa ialah murid SMU kelas 3 dan lulusan SPK/SMK Kesehatan. 
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5. SARANA DAN PRASARANA 
- 

 
6. PROSEDUR  

6.1 Prodi mengusulkan spesifikasi syarat calon mahasiswa baru di STIKES Kendal 
6.2 Bagian adminsi dan Tim promosi mengadakan pertemuan dengan seluruh anggota 

tim promosi untuk membicarakan rencana kegiatan promosi sekaligus agenda 
kerja dan penganggaran. 

6.3 Tim promosi mempersiapkan sarana dan prasarana yang dibutuhkan selama 
promosi (misal leaflet, poster, CD film,kendaraan, dll) 

6.4 Pelaksanaan Promosi, sebagai berikut : Panitia melakukan pembagian tim promosi 
6.5 Tim promosi mendatangi langsung ke sekolah-sekolah untuk memberikan 

informasi secara langsung kepada kepala sekolah / guru BK / Murid SMU/SMK 
sekaligus memberikan leaflet, poster, dan bahan poromosi lainnya.Untuk siswa 
SMU/SMK yang dating ke STIKES Kendal: Tim promosi menyiapkan leaflet 
yang dititpkan kebagian PMB dan resepsionis 

6.6 Selain itu, tim promosi juga melakukan promosi melalui web-site, media 
elektronik / cetak, serta bekerjasama dengan bimbingan belajar. 

6.7 Tim promosi menyusun laporan pelaksanaan kegiatan promosi dan 
menyerahkannya kepada bagian admistrasi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 105 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan  dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun  tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal 
 
 

7. ALUR  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. DOKUMEN TERKAIT 
8.1 Daftar Hadir rapat 
8.2 Leaflet 
8.3 Laporan pelaksanaan kegiatan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Calon 
mahasiswa 

Pendaftaran : 
one 

day/beasiswa 

Ujian / seleksi 

Daftar golongan 
berikutnya 

Registrasi administrasi 
pembayaran di BANK 

Pilihan 

Registrasi akademik 
pengisian blangko 

Pengembilan jas Kegiatan 
orientasi 

Tidak 

Tidak 

lulus 

ya 
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CATATAN PERUBAHAN 
 

No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/17 
Halaman  : 4 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

LAYANAN BEASISWA 
BIDIK MISI  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Prosedur ini bertujuan untuk membantu, mendorong, dan menunjang kelancaran 
proses belajar mahasiswa sehingga dapat menyelesaikan studinya tepat pada 
waktunya. 
 

2. LINGKUP 
Prosedur ini digunakan dalam lingkup layanan bantuan biaya perkuliahan Bidikmisi 
bagi Mahasiswa STIKES Kendal. 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 
3.3 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;  
3.4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 60 Tahun 1999 tentang 

Pendidikan Tinggi;  
 

4. DEFINISI 
Beasiswa Bidik Misi adalah jenis beasiswa yang diberikan oelh UIN Sunan Ampel 
Surabaya bagi para mahasiswa kurang/tidak mampu yang 
berprestasibaikAkademikmaupun non akademik.  
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5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PROSEDUR 
6.1 Uraian Prosedur Kegiatan  

6.1.1 Baca kembali pedoman Bidikmisi dan MOU  
6.1.2 Penentuan quota fakultas  
6.1.3 Kirim surat pemberitahuan ke fakultas-fakultas  
6.1.4 Lakukan seleksi di fakultas  
6.1.5 Laksanakan inputing data mahasiswa calon penerima Bidikmisi  
6.1.6 Cek rekening mahasiswa.  
6.1.7 Buatkan Sk Rektor bagi penerima Bidikmisi  
6.1.8 Arsipkan bukti-bukti administrasi beasiswa  

 
7. DOKUMEN TERKAIT 

7.1 Pedoman Bidikmisi  
7.2 MOU Kemendiknas 
7.3 Surat dari Kemendiknas  
7.4 Surat dari bagian kemahasiswaan ke fakultas  
7.5 Surat dari fakultas ke bagian kemahasiswaan  
7.6 Berkas permohonan peserta Bidikmisi  
7.7 SK Rektor tentang penerima Bidikmisi  
7.8 SPJ Bidikmisi  
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8. ALUR 

ALUR KEGIATAN DOKUMEN YANG 
DIPERLUKAN 

 
 
 

Daftar hadir rapat dan notula 
rapat 

 
 
 

Surat pemberitahuan 
beasiswa 

 
 
 
 
 

Surat pemberitahuan 
beasiswa 

 
 
 
 

Berkaspemohonbeasiswa 

 
 
 
 
 

Kelengkapanadministrasi 

 
 
 
 

Daftarpenrimabeasiswa 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

Mengecek aktivasi rekening, kesesuaian daftar 
calon penerima dengan berkasnya, daftar nama 
ditandatangani pejabat terkait dan mengirim 
daftar nama kebagian keuangan 

Rapat pimpinan STIKES Kendal untuk 
menentukan prosedur, syarat, dan quota 

Mengirim surat keprodi 

Selesai 

Mengirim daftar nama kekantor KPPN Jakarta 

Menginput data dan mengirim kebagian 
kemahasiswaan 

Menetukan quota dan mengirim surat 
kejurusan 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
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STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/05 
Halaman  : 6 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

LAYANAN BEASISWA 
MISKIN 

 

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Prosedur ini bertujuan untuk membantu, mendorong, dan menunjang kelancaran 
proses belajar mahasiswa sehingga dapat menyelesaikan studinya tepat pada 
waktunya. 
 

2. LINGKUP 
Prosedur ini digunakan dalam lingkup Layanan Beasiswa bagi Mahasiswa Miskin dan 
Berprestasi STIKES Kendal 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 
3.3 Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;  
3.4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 60 Tahun 1999 tentang Pendidikan 

Tinggi;  
 

4. DEFINISI 
Layanan Beasiswa Miskin adalah sebuah layanan beasiswa yang diberikan oleh UIN 
Sunan Ampel Surabaya bagi para mahasiswa miskin dan berprestasi. 
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5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PROSEDUR 
6.1 Uraian Prosedur Kegiatan  

6.1.1 Adakan Rapat persiapan  
6.1.2 Kirim surat pemberitahuan ke prodi 
6.1.3 Lakukan seleksi di prodi .  
6.1.4 Laksanakan inputing data mahasiswa calon penerima beasiswa  
6.1.5 Cek rekening mahasiswa  
6.1.6 Buatkan SK ketua bagi penerima Beasiswa  
6.1.7 Umumkan nama-nama penerima  
6.1.8 Arsipkan bukti-bukti administrasi beasiswa 
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7. ALUR  
ALUR KEGIATAN DOKUMEN YANG 

DIPERLUKAN 
 
 

 

 
 
 

Daftar hadir rapat dan notula 
quoat 

 
 
 
 
 

Surat pemberitahuan 
beasiswa 

 
 
 
 

Surat pemberitahuan 
beasiswa 

 
 
 
 
 

Berkas pemohon beasiswa 

 
 
 
 

Daftar pemohon beasiswa 

 
 
 
 
 

Kelengkapan administrasi 

  

 Daftar penerima beasiswa 

  

Menyeleksi calon penerima dan mengirim data 
prodi 

Ketua menyiapkan dan ada jumlah 
penerima beasiswa 

Rapat pimpinan STIKES Kendal untuk 
menentukan prosedur, syarat, dan quota 

Mengecek aktivasi rekining, kesesuaian daftar 
calon penerima dengan berkas, daftar nama 
ditandatangani pejabat terkait dan mengirim 

daftar nama kebagian keuangan 

Menginput data dan mengirim kebagian 
kemahasiswaan 

Menentukan kuota dan mengirim surat 
kejurusan 

Mengirim surat ke prodi 

Ketua menerbitkan SK penetapan penerima 
beasiswa miskin dan berprestasi 

Mengirim daftar nama ke kantor KPPN Jakarta 
IV 

Selesai (dikirim ke rekening mahasiswa) 
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7. DOKUMEN TERKAIT 
7.1 Surat dari bagian kemahasiswaan kefakultas 
7.2 Surat dari fakultas kebagian kemahasiswaan 
7.3 Sura tketerangan tidak mampu 
7.4 Surat keterangan aktif kuliah 
7.5 IPK, KTM dan Rekening Bank Muamalat 
7.6 SK tentang penerima beasiswa 
7.7 Arsip 
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Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/19 
Halaman  : 5 
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Rya Wihaningrum, SE 

DROPOUT DAN 
PENGUNDURAN DIRI  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Melaksanakan proses permohonan pengunduran diri mahasiswa atas kehendak sendiri 
 

2. LINGKUP 
Mulai dari permohonan mahasiswa sampai terbitnya Surat Keterangan Rektor tentang 
Pengunduran Diri 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 
3.3 Undang-Undang Republik Indonesia No.20 tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional; 
3.4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 60 tahun 1999 tentang 

Pendidikan Tinggi; 
3.5 Keputusan Mendikbud. Republik Indonesia Nomor : 0197/O/1995 tentang 

Organisasi dan tata Kerja Universitas Brawijaya; 
3.6 Keputusan mendiknas. Republik Indonesia Nomor : 232/U/2000 tentang 

Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar 
Mahasiswa; 
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4. DEFINISI 
Mahasiswa yang mengundurkan diri adalah mahasiswa yang bersangkutan 
mengajukan berhenti melakukan kegiatan akademik di stikes  atas kehendak sendiri. 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PROSEDUR 
6.1 Menerima surat permohonan  Mengundurkan Diri dari mahasiswa 
6.2 Periksa status administrasi dan status akademik di SIAKAD 
6.3 Proses Surat Keterangan Mengundurkan Diri mulai batas terakhir yang 

bersangkutan terdaftar di STIKES Kendal 
6.4 Memohon  persetujuan  Bagian Pendidikan, BAAK untuk  pengerahan 
6.5 Melakukan up date status mengundurkan diri di SIAKAD 
6.6 Pendistribusian Surat Keterangan Rektor tentang Penguduran Diri 
6.7 Proses Riwayat Pendidikan/Transkrip Akademik di Fakultas/Program 

ditandatangani oleh Pembantu Ketua I 
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Mendistribusikan SK Undur Diri ke 
STIKES (10 menit) 

7. ALUR 
Bagan Alir Pengunduran Diri Mahasiswa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. DOKUMEN TERKAIT 
8.1 Surat Permohonan Pengunduran Diri 
8.2 Surat Keterangan Pengunduran Diri 
 
 
 

Menerima surat pemohonan 
Mengundurkan Diri dari mahasiswa 

Fakultas/PPS 

 

Surat Permohonan 
Mengundurkan Diri  

Melakukan pemeriksaan update status 
mahasiswa di SIAKAD 

Memproses permohonan Undur Diri (1 hari) SK Undur Diri  

Melakukan update status Undur Diri di 
SIAKAD 

Bagian Akademik 

 

Selesai 

Mulai 

Membuat Riwayat Pendidikan/Transkrip 
Akademik yang ditandatangani PUKET I 

Fakultas/PPS 

Bagian Akademik 

 

Bagian Akademik 

 

Bagian Akademik 
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ADMINITRASI AKADEMIK 
PENYELENGGARAAN KEGIATAN  

KEMAHASISWAAN 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/20 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PENYELENGGARAAN 
KEGIATAN 

MAHASISWA  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP penyelenggaraan kegiatan mahasiswa disusun sebagai pedoman baku dalam 
memberikan pelayanan kepada mahasiswa secara efektif dan efisien di lingkungan 
STIKES Kendal 
 

2. LINGKUP 
Ruang lingkup penyelenggaraan kegiatan mencakup penyerahan proposal sampai 
dengan pelaporan 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 
3.3 Undang-Undang Republik Indonesia No.20 tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional; 
3.4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 60 tahun 1999 tentang 

Pendidikan Tinggi; 
3.5 Keputusan Mendikbud. Republik Indonesia Nomor : 0197/O/1995 tentang 

Organisasi dan tata Kerja Universitas Brawijaya; 
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3.6 Keputusan mendiknas. Republik Indonesia Nomor : 232/U/2000 tentang 
Pedoman Penyusunan Kurikulum Pendidikan Tinggi dan Penilaian Hasil Belajar 
Mahasiswa; 

 
4. DEFINISI 

Kegiatan adalah kegiatan yang diselenggarakan oleh mahasiswa dengan 
sepengetahuan BEM 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PENANGGUNG JAWAB 
Seksi Kemahasiswaan dan Administrasi Akademik 
 

7. KETENTUAN UMUM 
Setiap kegiatan mahasiswa wajib memberikan laporan pertanggungjawaban kepada 
Biro Kemahasiswaan dengan sepengetahuan BEM 
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8. ALUR 

Pengajuan  
 1. Mahasiswa mengajukan surat ijin menyelenggarakan 

kegiatan dilampiri proposal kepada Ketua STIKES 
melalui BAAK 

   

Ijin   
 2. Mahasiswa memperoleh ijin mengadakan kegiatan 

   

Pelaksanaan 
Kegiatan 

 3. Mahasiswa melakukan persiapan kegiatan dan 
melaksanakan kegiatan sesuai jadwal 

   

Membuat  
Laporan 

 4. Mahasiswa membuat laporan kegiatan 

   

Pelaporan 
 5. Laporan kegiatan diserahkan kepada BAAK dengan 

sepengetahuan BEM 

 
9. DOKUMEN TERKAIT 

9.1 Proposal Kegiatan 
9.2 Laporan Pertanggung Jawaban 
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ADMINITRASI AKADEMIK 
PENDATAAN ALUMNI 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/21 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PENDATAAN ALUMNI  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP ini bertujuan untuk: 
1.1 Mengumpulkan data alumni sehingga dapat membentuk komunitas alumni dan 

memberikan layanan kepada alumni 
1.2 Menjamin bahwa proses pendataan alumni dapat berjalan dengan baik dan tepat 

waktu,serta telah melalui pengendalian yang memadai untuk menyatakan data 
alumni valid 

 
2. LINGKUP 

SOP ini meliputi pendataan alumni 4 tahun terakhir 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 

 
4. DEFINISI 

Merupakan proses mengumpulkan data alumni sehingga dapat membentuk komunitas 
alumni dan  memberikan layanan kepada alumni 
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5. SARANA DAN PRASARANA 
- 

 
6. PROSEDUR  

6.1 Prodi membentuk Tim pendataan alumni dan diusulkan ke ketua stikes melalui 
PUKET III  

6.2 Tim menyiapkan kuisioner pendataan alumni 
6.3 Tim mendata kantor / instansi / perusahaan tempat alumni bekerja 
6.4 Tim menyebarkan kuisioner tempat alumni bekerja 
6.5 Tim mengolah data alumni 
6.6 Tim mengevaluasi data 
6.7 Tim membuat laporan data alumni kepada ketua 
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7. ALUR 
ALUR KEGIATAN 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
8. DOKUMEN TERKAIT 

8.1 Kuisioner 
8.2 Data alumni 

 
 
 
 
 

Tim mengolah data 

Prodi membentuk Tim pendataan 
alumni 

Tim menyiapkankuisioner 

Membuat laporan data alumni kepadaketua 

Tim mengevaluasi data 

 

Tim menyebarkan kuisioner 

Tim mendatakantor / instansi / perusahaan 
tempat kerja alumni 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 132 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan  dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun  tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal 
 
 

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
SEKSI KEMAHASISWAAN DAN 
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KOORDINATOR UTS/UAS 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/22 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

KOORDINATOR  
UTS DAN UAS  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
1.1 Secara kualitatif 

1.1.1 Mengetahui secara jelas tugas koordinator UTS dan UAS 
1.1.2 Mengevaluasi kerja koordinator UTS dan UAS 

1.2 Secara Kuantitatif 
1.2.1 Mengetahui hasil evaluasi kerja koordinator UTS dan UAS 
 

2. REFERENSI 
2.1 Undang-undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
2.2 Undang-undang RI Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen. 
2.3 STATUTA Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Kendal. 

 
3. LINGKUP 

SOP ini berlaku dalam memperjelas tugas dan tanggungjawab koordinator UAS 
dimana hal ini mencakup rincian tugas sebagai koordinator UTS dan UAS dan 
mengevaluasi pelaksanaan kinerjanya. Penyusunan Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran 
adalah kegiatan atau proses yang dilaksanakan oleh STIKES Kendal dalam rangka 
menetapkan Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran STIKES Kendal dimasa yang akan datang 
dengan melibatkan pemangku kepentingan 
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4. DEFINISI 
4.1 UTS dan UAS adalah Suatu Ujian Akhir Semester dimana mahasiswa melakukan 

ujian dengan materi dari semester  awal sampai akhir untuk mengevaluasi 
kemampuan mahasiswa selama perkuliahan. 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PROSEDUR  
6.1 PUKET I 

6.1.1 Menyetujui jadwal UTS dan UAS minggu sebelum ujian 
 

6.2 KOORD UAS 
6.2.1 Menyusun jadwal UTS dan UAS sesuai kalender akademik 
6.2.2 Menghubungi dosen luar maupun dalam berkaitan dengan soal UTS dan 

UAS 
6.2.3 Mengumpulkan soal UTS dan UAS 
6.2.4 Memberikan soal UTS ke staff TU 
6.2.5 Menyiapkan peralatan, dan tempat untuk ujian termasuk kursi dan nomor 

ujian 
6.2.6 Menyusun jadwal pengawas 
6.2.7 Mengumpulkan lembar jawab 
6.2.8 Mendistribusikan lembar jawab kepada pengampu mata kuliah 

 
6.3  STAFF TU 

 
7.1.1 Menerima soal file soal UTS dan UAS 
7.1.2 Menggandakan soal UTS dan UAS  

 
6.4  MAHASISWA 

7.1.3 Melakukan UTS dan UAS 
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7. ALUR 
  

PROSEDUR SISTEM MUTU KOORDINATOR UTS/UAS 

 

  

  

  

  

 
8. DOKUMEN TERKAIT 

8.1 SK 
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BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/23 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

REGISTRASI  
DAN RE-REGISTRASI  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
1.1 Tertibnya mekanisme layanan registrasi sampai dengan Bimbingan 

penyusunan Kartu Rencana Studi (KRS) yang diberikan oleh BAAK kepada 
mahasiswa. 

1.2 Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan ini. 
1.3 Meningkatkan kecepatan layanan kepada pihak-pihak yang membutuhkan. 
1.4 Terkendalinya proses layanan sesuai dengan peraturan yang berlaku dan tujuan 

pendidikan yang ditetapkan universitas. 
1.5 Menjamin terpenuhinya baku mutu standart layanan 
 

2. LINGKUP 
2.1 Penjadwalan registrasi mahasiswa 
2.2 Pendaftaran dan Pembayaran uang kuliah 
2.3 Aktivasi Registrasi online 
2.4 Bimbingan Rencana Studi 
2.5 Modifikasi KRS 
2.6 Print-out Data  Mahasiswa Peserta Kuliah 

 
3. REFERENSI 

3.1 STATUTA STIKES Kendal 
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3.2 Peraturan akademik 
 

4. DEFINISI 
Kegiatan layanan registrasi dan bimbingan rencana studi (BRS) adalah kegiatan 
layanan yang diberikan oleh BAA kepada mahasiswa dan unit kerja lain, melalui 
proses dari pengambilan formulir KRS sementara sampai dengan print out data 
mahasiswa peserta kuliah. 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
Formulir KRS 

 
6. PROSEDUR 

6.1 BAAK mengeluarkan jadwal registrasi dan re-registrasi sesuai kalender 
akademik beserta tatacara registrasi, dikirimkan kesemua prodi  dan ditempel 
pada papan pengumuman dan web STIKES 

6.2  Prodi mensosialisasikan  tatacara dan jadwal registrasi  kepada Seluruh dosen 
PA 

6.3 Dosen PA menetapkan jadwal perwalian sesuai kalender akademik akademik 
dan mengarahkan mahasiswa bimbingannya dalam pelaksanaan registrasi 

6.4 Mahasiswa mengambil formulir KRS sementara di BAAK dan menghadap PA 
untuk konsultasi pengambilan mata kuliah dengan menunjukkan printout KHS 
(Kartu Hasil Studi) 

6.5 PA memeriksa kelengkapan data isian KRS mengisi kartu prestasi akademik 
(PA) , dan menetapkan jumlah sks yang telah diprogramkan . 

6.6 PA memberikan informasi tentang tingkat kesulitan mata kuliah yang telah di 
programkan dan strategi belajar yang benar 

6.7 PA dan mahasiswa menulis jumlah sks mata kuliah yang diprogramkan pada 
KRS  

6.8 PA menandatangani KRS yang telah diisi bersama mahasiswa 
6.9 Mahasiswa membayar biaya kuliah sesuai dengan jumlah SKS yang diambil 

(sesuai edaran) ke Bank yang telah ditunjuk institusi 
6.10 Mahasiswa menyerahkan  slip pembayaran dan fotocopy KRS  sementara yang 

telah ditandatangani k ke BAUK  
6.11 BAUK melanjutkan informasi  tentang data mahasiswa yang telah melakukan 

pembayaran ke BAAK 
6.12 BAAK mengaktifkan akun registrasi online bagi mahasiswa yang telah 

melakukan pembayaran 
6.13 Mahasiswa mengisi KRS online dan mencetak KRS online  
6.14 Mahasiswa menghadap PA masing-masing untuk meminta PA 

menandatangani KRS online yang telah dicetak 
6.15 Mahasiswa mengkopi  (2 x) dan menyerahkan fotocopy  print out KRS online 

yang telah ditandatangani PA  ke  dosen PA 
6.16 BAAK memasukkan data mahasiswa kedalam absensi  masing-masing mata 

kuliah yang diambil 
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7. ALUR 
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BAUK  

 
8. DOKUMEN TERKAIT 

Formulir KRS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MELANJUTKAN 
INFORMASI MHS 

YANG TELAH 
MELAKUKAN 

PEMBAYARAN KE 
BAAK 
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SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI 
KEMAHASISWAAN 
DAN ADMINITRASI 

AKADEMIK 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 
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STANDAR 
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PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.1/24 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

KOORDINATOR 
OSCE  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
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1. TUJUAN 
1.1 Secara kualitatif 

1.1.1 Mengetahui pelaksanaan ujian agar teratur dan terjadwal 
1.1.2 Mengevaluasi pelaksanaan UAP OSCE 
1.1.3 Mengetahui tugas dan tanggung jawab koordinator UAP OSCE 

1.2 Secara Kuantitatif 
1.2.1 Mengetahui hasil evaluasi pelaksanaan UAP OSCE 
 

2. LINGKUP 
Instruksi kerja ini berlaku dalam pelaksanaan UAP OSCE dimana hal ini mencakup 
pelaksanaan ujian agar tertaur dan terjadwal , dan mengevaluasi pelaksanaan ujian , 
dan mengetahui hasil evaluasi pelaksanaan UAP OSCE seluruh unit STIKES Kendal 

 
3. REFERENSI 

3.1 Undang-undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional. 
3.2 Undang-undang RI Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen. 
3.3 STATUTA Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan Kendal. 
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4. DEFINISI 
4.1 UAP OSCE adalah kegiatan ujian akhir program dengan metode OSCE mencakup 

keterampilan skill. Teknik ujiannya yaitu ada 8 stasi dengan waktu ujiannya per 
stasi 10 menit 
 

5. SARANA DAN PRASARANA 
- 
 

6. PROSEDUR  
6.1 PUKET I 

6.1.1 Menyetujui  jadwal ujian OSCE 
 

6.2  KOORD UJIAN  
6.2.1 Menyusun jadwal ujian OSCE dan fasilitator ujian 
6.2.2 Membuat surat permohonan peminjaman alat-alat ke lab. 
6.2.3 Membuat daftar alat yang akan dipinjam yang ditujukan di lab. 
6.2.4 Menyiapkan berkas ujian OSCE ( lembar penilaian, berita acara, absensi) 
6.2.5 Membuat gambar setting ruang ujian 

 
6.3  DOSEN 

6.3.1 Menerima jadwal ujian OSCE 
6.3.2 Menguji Ujian OSCE 

 
6.4 MAHASISWA 

6.4.1 Menyiapkan alat-alat yang diperlukan untuk ujian OSCE 
6.4.2 Menyetting ruangan menjadi 15 stasi  dan alat-alat sebelum hari  ujiannya 
6.4.3 Melakukan ujian OSCE 
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7. ALUR 
 

PROSEDUR SISTEM MUTU KOORDINATOR UAP OSCE 

 

  

  

  

  

 
8. DOKUMEN TERKAIT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MEMBERI 
PERSETUJUAN 
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BERKAS UJIAN 

MEMBUAT 
GAMBAR SETTING 

RUANGAN 

MENERIMA 
JADWAL UJIAN 

MENGUJI OSCA 

MELAKUKAN 
UJIAN OSCA 

MENYIAPKAN 
ALAT-ALAT 

MENYETTING 
RUANGAN 15 

STASI 

SELESA
I 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 148 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan  dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun  tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal 
 
 

 
 

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
SEKSI KEMAHASISWAAN DAN 

ADMINITRASI AKADEMIK 
TRACER STUDY 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN 
(STIKES KENDAL) 

TAHUN 2016 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 149 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan  dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun  tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal 
 
 

CATATAN PERUBAHAN 
 

No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
     
     
     
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 150 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan  dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun  tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

SENAT 
 
 

BAGIAN BAAK 
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Halaman  : 6 
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Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

TRACER STUDY  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
Prosedur Mutu pelaksanaan Tracer Study disiapkan untuk memberi penjelasan kepada 
Ketua program studi dan tim pelaksana Tracer Study tentang tata cara pelaksanaan 
kegiatan prosedur pelaksanaan Tracer Study yang menyangkut: 
1.1. Penggalian informasi dari alumni mengenai kompetensi yang dibutuhkan pasar 

tenaga kerja dan juga untuk mengetahui keberadaannya setelah lulus. 
1.2. Melakukan pelacakan tempat kerja, bidang kerja, waktu tunggu memperoleh 

pekerjaan, gaji pertama, alamat, dan lain-lain dari alumni 
1.3. Menginventarisir informasi dari alumni selama menempuh pendidikan untuk 

pengembangan kurikulum program studi 
 

2. LINGKUP 
Prosedur ini dipergunakan sebagai petunjuk dalam persiapan dan pelaksanaan Tracer 
Study yang meliputi tujuan dan persyaratan prosedur pelaksanaan Tracer Study dan 
pelaksanaannya. 

 
3. REFERENSI 

3.1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 Tentang 
Standar Nasional Pendidikan  



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

Jl. Laut No 31 Kendal  Jawa Tengah 51311, Telp (0294) 381343-384038, Fax (0294) 381834 
Email STIKES : stikes_kendal@yahoo.com, email LPM : lpm@stikeskendal.ac.id  

Volume 1 Edisi 1                                                Halaman : 151 dari 163 
 
 

Dokumen ini merupakan  dokumen terkendali yang tidak diperkenankan digandakan dalam bentuk apapun  tanpa 
ijin dari Lembaga Penjaminan Mutu STIKES Kendal 
 
 

3.2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan 

3.3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 Tahun 2009 Tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan  

3.4 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 49 
Tahun 2014 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 

3.5 ISO 9001:2008 Klausul 7. 
3.6 Manual Mutu STIKES Kendal 
3.7 Kebijakan SPMI STIKES Kendal 
3.8 Manual SPMI STIKES Kendal 
3.9 Standar SPMI STIKES Kendal 
3.10 Kebijakan Akademik STIKES Kendal 
3.11 Standar Akademik STIKES Kendal 
3.12 Peraturan Akademik STIKES Kendal 

 
4. DEFINISI 

4.1 Studi pelacakan (Tracer Study) alumni adalah penelusuran alumni untuk 
menggali informasi melalui pengisian kuesioner yang telah disusun sesuai 
kebutuhan dengan tujuan untuk memperoleh informasi/data mengenai alumni 
dan untuk perbaikan proses pendidikan pada program studi. 

4.2 Kuesioner adalah formulir isian yang berisi pertanyaan-pertanyaan yang sudah 
disusun sedemikian rupa untuk suatu tujuan tertentu. 

4.3 Prosedur Pelacakan Rutin yang dilakukan terhadap lulusan yang sedang 
melakukan legalisir ijazah. 

4.4 Prosedur Pelacakan Berkala yang dilakukan program studi melalui acara atau 
program kegiatan yang diselenggarakan program studi maupun ikatan alumni. 

 
5. PENANGGUNG JAWAB 

5.1 Ketua dan Pembantu Ketua III 
5.2 Ketua Program Studi 
5.3 Bagian Bursa Kerja dan Pengembangan Alumni 

 
6. KETENTUAN UMUM 

6.1 Program studi mengusahakan dibentuknya organisasi alumni 
6.2 Organisasi alumni harus aktif dan menjadi media komunikasi yang efektif antara 

alumni dan dengan almamater   
6.3 Minimal kegiatan organisasi alumni musiman yang mencoba menjadi media 

komunikasi antara alumni dengan almamater 
6.4 Banyak lulusan yang sukses yang bekerja pada berbagai lembaga seperti 

menjadi dosen universitas terkemuka, lembaga swasta terkemuka atau 
pemerintahan 

6.5 Informasi tentang keberadaan lulusan 
 

7. SARANA DAN PRASARANA 
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8. ALUR  
 

8.1 Alur Proses Pelacakan Rutin 
 

Pengisian Form 
Alumni 

 1. Setiap mahasiswa yang melakukan legalisir ijazah wajib 
mengisi form alumni secara manual maupun online dibagian 
administrasi 

▼   

In Put Data Base 

 2. Hasil pengisian form masuk kedalam data base alumni yang 
dikelola oleh bagian IT 

▼   

Pemberian Data ke 
Program Studi 

 3. Pimpinan memberikan disposisi ke pengelola data base alumni 
(bagian IT) untuk memberikan data tersebut ke Program Studi 

▼   

Penyimpanan dan 
Penggunaan Data 

 4. Program studi harus menyimpan data tersebut untuk 
kepentingan program studi 

 
8.2 Alur Proses Pelacakan Berkala 
 

Pembentukan Tim 
Tracer Study 

 1. Ketua Program Studi atas pertimbangan Ketua STIKES 
mengusulkan Tim Tracer Study Lulusan. Selanjutnya Ketua 
STIKES menetapkan SK pengangkatan Tim untuk masa kerja 
satu tahun. Tim bertugas di bawah koordinasi Ketua Pelaksana 

▼   

Rapat Koordinasi 
Tim Tracer Study 

 2. Rapat koordinasi Tim Tracer Study Lulusan untuk menyepakati 
jadwal dan mekanisme Tracer Study, yaitu: 
- Peninjauan ulang materi ulang kuisioner dan laporan tahun 

sebelumnya. 
- Ketua Pelaksana menetapkan lingkup kegiatan, jadwal dan 

kegiatan Tracer Study (teknik, ukuran dan distribusi 
sample, analisis dan laporan). 

▼   
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Implementasi 
Tracer Study 

 3. Implementasi teknik Tracer Study secara on line atau manual 
tergantung kesiapan tim, yaitu 

 
- Perbaikan sistem database lulusan dan orang tuanya 
- Pelatihan enumerator tentang sistem Tracer Study dan 

implementasi di lapang 
- Pengumpulan data secara on line dan atau oleh enumerator 
- Verifikasi data lulusan untuk validasi data. 
- Pengumpulan data dari tiap program studi 

▼   

Data Profil Lulusan 
 4. Analisis data untuk menampilkan profil lulusan tahun yang 

bersangkutan dan profil tahun-tahun sebelumnya (Time Series) 

▼   

Pelaporan Hasil 
Analisis 

 5. Ketua Tim Tracer Study melaporkan hasil analisis kepada 
Ketua STIKES dan untuk memenuhi kebutuhan internal dan 
pihak eksternal melalui Website 

▼   

Analisa Laporan 

 6. Ketua STIKES mempelajari laporan Tracer Study lulusan 
tentang daya saing lulusan, relevansi pendidikan lulusan (intra 
dan ekstrakurikuler), korelasi di antara keduanya, kendala 
proses Tracer Study dan perkembangan profil lulusan berdasar 
data Time Series. 

▼   

Penyebaran 
Informasi 

 7. Ketua STIKES dibantu Pembantu Ketua 3 dan Program Studi 
menyebarluaskan informasi hasil Tracer Study dan menyusun 
rencana strategis yang berorientasi pada Outcomes.  

▼   

Peningkatan 
Berkelanjutan 

 8. Ketua STIKES melakukan tindak lanjut peningkatan mutu 
implementasi Tracer Study dan peningkatan mutu pendidikan 
berkelanjutan, sedangkan Pembantu Ketua 3 dan Program 
Studi melakukan penyempurnaan Sistem Tracer Study Lulusan 
di lingkungan secara berkelanjutan. 

 
 

9. DOKUMEN TERKAIT 
9.1 Data Base Alumni 
9.2 Kuesioner Tracer Study 
9.3 Laporan Tracer Study 
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No Revisi Halaman Bagian yang Dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
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SENAT 
 

 

BAGIAN BAAK 
 

SEKSI PANGKALAN 
DATA ELEKTRONIK 

(PDE) 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.2/01 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PEMBUATAN 
LAPORAN PDPT  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP ini bertujuan: 
1.1 Memberikan acuan dalam prosedur pengisian PDPT.  
1.2 Memberikan pedoman bahwa proses pengisian PDPT sesuai ketentuan yang 

berlaku.  
 

2. LINGKUP 
SOP ini meliputi:  
2.1 Prosedur teknis pengisian PDPT.  
2.2 Unit/fungsi yang terlibat dalam proses pengisian PDPT.  
2.3 Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam proses pengisian PDPT.  
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 
3.3 UU Nomor : 12 Tahun 2012 tentang Sistem Pendidikan Nasional.  
3.4 PP No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan Pendidikan 

Tinggi.  
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4. DEFINISI 
Pangkalan Data Perguruan Tinggi (PDPT) adalah laporan setiap program studi setiap 
semester untuk diupload dalam website Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi 
Kemendiknas RI sebagai bentuk akuntabilitas publik.  

 
5. SARANA DAN PRASARANA 

- 
 

6. PROSEDUR  
6.1 BAAK mengirimkan data pada database PDPT 
6.2 BAAK mengirimkan surat ke Prodi untuk jadwal kegiatan laporan PDPT 
6.3 BAAK mengumpulkan Kaprodi untuk menyerahkan database pengisian 

laporan PDPT per semester 
6.4 PDPT Kaprodi mengupdate dan validasi untuk menyerahkan ke BAAK  
6.5 BAAK menerima dan memeriksa laporan PDPT yang diserahkan oleh 

Kaprodi 
6.6 BAAK melakukan verifikasi dan validasi ulang laporan PDPT per prodi 
6.7 BAAK menggabungkan laporan PDPT per prodi 
6.8 STIKES Kendal mengupload laporan PDPT ke Dikti 
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7. ALUR 

Kegiatan Penanggungjawab Dokumen 
Terkait 

 
BAAKmengirimkan data pada 

database PDPT 
 

Ka. BAAK Database 

 
BAAK mengirimkansuratke Prodi 
untukjadwalkegiatanlapran PDPT 

 

Ka. BAAK Database 

 
BAAK 

mengumpulkanKaprodiuntukmenyera
hkan database pengisianlaporan PDPT 

per semester 
 

Ka. BAAK 
 

SuratPenggumu
man 

 
PDPT 

Kaprodimengupdatedanvalidasiuntuk
menyerahkanke BAAK 

 

Prodi Database 

 
BAAK 

menerimadanmemeriksalaporan PDPT 
yang diserahkanolehKaprodi 

 

Ka.BAAK Database 

 
BAAK 

melakukanverifikasidanvalidasiulangl
aporan PDPT per prodi 

 

Ka.BAAK Database 

 
BAAK menggabungkanlaporan PDPT 

per prodi 
 

Ka.BAAK Database 

 
STIKES Kendal menguploadlaporan 

PDPT keDikti 
 

Ka. BAAK 
 

Database 
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BAGIAN BAAK 
 

SEKSI PANGKALAN 
DATA ELEKTRONIK 

(PDE) 

YAYASAN NGESTI WIDHI HUSADA 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN KENDAL 

LEMBAGA PENJAMIN MUTU 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Nomor Dokumen  : SKEN-SOP-E.2/02 
Halaman  : 5 
Tanggal Terbit  : 21 September 2016 
Tanggal Revisi  : - 
Disusun oleh : Ka. BAAK, 

 
 
 

Rya Wihaningrum, SE 

PENATAAN 
HOMEBASE DOSEN  

Diperiksa oleh 
 
 
 

: Ketua LPM 
 
 
 

Ns. Dwi Haryanti, 
S.Kep., MAN 

Disahkan oleh 
 
 
 

: Ketua STIKes Kendal, 
 
 
 

Kawi, SKM., M.HKes 
 

1. TUJUAN 
SOP ini bertujuan: 
1.1 Memberi penjelasan tentang tata cara dan persyaratan yang diperlakukan dalam 

pengusulan Home base Dosen 
1.2 Menetepkan dosen Homebase untuk program studi 
 

2. LINGKUP 
SOP ini meliputi: Pihak – pihak yang tekait dalam pengusulan home base dosen 
(fakultas, Dosen, BAAK, BAUK) 
 

3. REFERENSI 
3.1 STATUTA STIKES Kendal 
3.2 Pedoman Mutu 
3.3 UU Nomor : 12 Tahun 2012 tentang Sistem Pendidikan Nasional.  
3.4 PP No. 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan dan Pengelolaan 

PendidikanTinggi.  
3.5 Keputusan Mendikbud R.I. Nomor 0200/O/1995/jo. Nomor 3 Tahun 2012 jo, 

Nomor 3 Tahun 2014  
 

4. DEFINISI 
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Suatu proses penataan dosen pada suatu program studi untuk menunjang status 
program studi tersebut dan memudahkan kegiatan belajar mengajar serta diakui 
keberadaannya secara nasional. 
 

5. SARANA DAN PRASARAN  
- 
 

6. PROSEDUR  
6.1 PUKET I mengirimkan usulan home base dosen kepada ketua 
6.2 Ketua mendisposisikan usulan home base ke bagian BAUK  
6.3 Ka.BAUK memproses SK home base melalui bagian kepegawaian 
6.4 BAUK mengirimkan SK home base dosen ke BAAK 
6.5 BAAK menerima dan memproses usulan SK home base ke halaman forlap 
6.6 Dikti memproses persetujuan usulan home base 
6.7 BAAK menginformasikan usulan homebase yang sudah diproses dikti 
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7. ALUR 

Kegiatan Penanggungjawab Dokumen Terkait 

 
PUKET I mengirimkan 
usulan home base dosen 

kepada ketua 
 

PUKET I Surat Usulan Home 
base 

 
Ketua mendisposisikan 

usulan home base ke bagian 
BAUK 

 

Ketua 
 

 

Surat Usulan Home 
base 

 
Ka.BAUK memproses SK 
home base melalui bagian 

kepegawaian 
 

Ka. BAUK Surat Usulan Home 
base 

 
BAUK mengirimkan SK 

home base dosen ke BAAK 
 

Ka. BAUK SK Home base 

 
BAAK menerima dan 

memproses usulan SK home 
base ke halaman forlap 

 

Ka. BAAK SK Homebase 

 
Dikti memproses persetujuan 

usulan home base 
 

Dikti Data 

 
BAAK menginformasikan 

usulan home base yang sudah 
diproses dikti 

 

Ka. BAAK Print out dari 
halaman forlap 

 

 

 
 


