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KATA PENGANTAR 
 
 
 

Universitas Setia Budhi Rangkasbitung sebagai salah satu institusi 
pendidikan tinggi di Indonesia, melalui visi misinya berkomitmen untuk 
memberikan kontribusinya kepada bangsa, negara dan masyarakat 
dengan menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas agar 
tercapai masyarakat yang adil dan makmur. 
 
Sistem Penjaminan Mutu merupakan salah satu aspek organisasi yang 
dibangun oleh Pimpinan Universitas Setia Budhi Rangkasbitung sejak 
berdiri sampai saat ini, agar tercapai standar mutu yang diharapkan. 
Standar mutu dalam sistem penjaminan mutu internal sampai dengan saat 
ini secara tertulis belum seluruhnya dituangkan dalam suatu standar mutu 
SPMI. Menyadari arti pentingnya suatu system dalam organisasi perlu 
dituangkan secara komprehensif dalam satu buku agar dapat menjadi 
pedoman bagi pengelola untuk melaksanakan tugas maupun sebegai 
dasar penyempurnaan system yang ada. 
 
Buku Formulir SPMI ini sebagai acuan oleh seluruh pimpinan dan civitas 
akademika di Universitas Setia Budhi Rangkasbitung dalam 
melaksanakan penjaminan mutu. Dengan tersusunnya formulir mutu ini 
kami berharap masukan dari berbagai pihak demi kemajuan Universitas 
Setia Budhi Rangkasbitung. 

 
 
 

Rangkasbitung,   Juli 2023 
 
 
Tim Penyusun, 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

Dokumen tertulis yang berfungsi untuk mencatat / merekam hal atau 

informasi atau kegiatan tertentu sebagai bagian tak terpisahkan dari Standar Mutu 

dan Manual Mutu atau Prosedur Mutu. 

 

FUNGSI FORMULIR SPMI 

1. Sebagai alat untuk mencapai / memenuhi / mewujudkan isi standar mutu.  

2. Sebagai alat untuk memantau, mengontrol, mengendalikan, mengkoreksi, 

mengevaluasi pelaksanaan SPMI.  

3. Sebagai bukti otentik untuk mencatat / merekam pelaksanaan SPMI secara 

periodik. 

 

MACAM-MACAM FORMULIR SPMI 

1. Terdapat banyak macam maupun jumlah formulir SPMI sesuai dengan 

peruntukannya masing-masing.  

2. Setiap standar pasti membutuhkan berbagai macam formulir sebagai alat 

untuk memenuhi / melengkapi apa yang diatur dalam masingmasing standar. 

 

Dibutuhkan pula formulir / borang yang dirancang khusus untuk keperluan 

khusus, yaitu misalnya: 

1. formulir untuk mencatat / merekam semua temuan dari praktik 

penyelenggaraan pendidikan yang tidak sesuai dengan isi standar tertentu. 

2. formulir untuk mencatat / merekam semua tindakan dari pejabat yang 

berwenang dalam mengkoreksi setiap penyimpangan dari isi standar yang 

dilakukan misalnya oleh dosen, karyawan non dosen, pejabat struktural, 

dsbnya. 

3. formulir untuk evaluasi diri dilengkapi dengan misalnya checklist berisi 

pertanyaan atau data yang dibutuhkan yang harus diisi oleh setiap prodi 

 

 

 



Contoh Formulir Standar Proses Pembelajaran  

1. Formulir Rencana Studi Mahasiswa  

2. Formulir Satuan Acara Perkuliahan  

3. Formulir / Lembar Hasil Studi Mahasiswa, atau Lembar Penilaian Hasil Studi 

Mahasiswa.  

4. Daftar Hadir Mahasiswa di Kelas  

5. Berita Acara Perkuliahan  

6. Daftar Nilai Ujian Matakuliah  

7. Formulir Perwalian Mahasiswa  

8. Formulir Pendaftaran Ujian  

9. Lembar Penugasan Mengajar Bagi Dosen  

10. Kuisioner Penilaian Kinerja Dosen  

11. Kuisioner Keaktifan Mahasiswa di Kelas  

12. Lembar Evaluasi Dosen  

13. Lembar Evaluasi Dosen Oleh Mahasiswa 

Contoh Formulir Standar Rekruitasi & Seleksi Mahasiswa 

1. Formulir Pengumuman Penerimaan Calon Mahasiswa  

2. Formulir Pendaftaran Ujian Masuk Calon Mahasiswa  

3. Formulir Janji Mahasiswa Baru  

4. Daftar Hadir Peserta Ujian Saringan Masuk  

5. Checklist Test Wawancara 

Contoh Formulir Standar Sarana Prasarana Pembelajaran 

1. Checklist Pemeriksaan Kebersihan Ruang Kelas  

2. Checklist Peralatan dan Perlengkapan Laboratorium  

3. Daftar Barang Inventaris Kantor  

4. Formulir  Pemeliharaan dan Perawatan Sarana Transportasi Kantor 

Contoh Formulir Standar Tenaga Kependidikan 

1. Formulir Penilaian Kinerja Tenaga Kependidikan 

2. Kartu Tanda Hadir Tenaga Kependidikan  

3. Formulir Pengajuan Permohonan Cuti  

4. Formulir Pengajuan Tunjangan Kesehatan  

5. Formulir Test Kesehatan Karyawan 

 



BAB II 

URAIAN DOKUMEN UNTUK MENCAPAI VISI DAN MISI 

 

2.1. Dokumen   Kebijakan  Mutu/SPMI  (Kebijakan  Mutul Quality   Policy)  

Dokumen     Kebijakan    Mutu/SPMl     adalah    dokumen    berisi   garis   

besar   tentang bagaimana   perguruan   tinggi   memahami,    merancang,   dan  

mengimplementasikan     SPMI dalam penyelenggaraan   pendidikan  tinggi  

sehingga  terwujud  budaya  mutu pada perguruan tinggi tersebut. Kebijakan  Mutu 

menurut Pedoman  Sistem Penjamin  Mutu Perguruan Tinggi, Kemendikbud  Dirjen 

Dikti. Dokumen   Kebijakan   SPMI  disusun   dan  ditetapkan   dengan  Keputusan   

Pemimpin  

Perguruan Tinggi setelah disetujui Senat Perguruan Tinggi. Buku Dokumen  

Kebijakan  Mutu SPMI  bermanfaat  untuk:  

1. Menjelaskan  kepada para pemangku  kepentingan  internal  Perguruan  

Tinggi tentang garis besar SPMI;  

2. Menjadi dasar atau payung  bagi penyusunan  dan penetapan  

BukulDokumen  Manual SPMI,   BukuIDokumen    Kebijakan    SPMI   

Standar   SPMI,   dan   Buku Kebijakan  SPMI Formulir  SPMI;  

3. Membuktikan       bahwa      SPMI      di     perguruan      tinggi      yang     

bersangkutan terdokumentasikan.  

  

2.2. Dokumen Manual Mutu/SPMI (Manual Mutu/Quality   Manual)  

Dokumen  Manual  SPMI adalah dokumen  berisi petunjuk  teknis 

tentang  cara, langkah SPMI,  Manual  Penetapan,  Pelaksanaan,   Evaluasi,  

Pengendalian,   dan Peningkatan   Standar Dikti  secara  berkelanjutan   oleh 

pihak  yang  bertanggung  jawab  dalam  pelaksanaan   SPMI, baik   pada   

aras   unit   pengelola    program    studi   maupun    pada   aras  perguruan    

tinggi. Buku Dokumen   Manual Mutu SPMI,  berisikan  hal-hal  sebagai 

berikut  :  

Dokumen  Manual  Mutu  SPMI  bermanfaat  untuk:  

a. memandu   para  pejabat   struktural   dan/atau   unit  SPMI,  maupun   dosen  

serta  tenaga kependidikan  dalam  mengimplementasikan    SPMI  sesuai 

dengan  kewenangan  masing- masing;  



b. menunjukkan  cara mencapai  visi perguruan  tinggi yang dijabarkan  dalam 

Standar Dikti yang harus dipenuhi  dan ditingkatkan  secara berkelanjutan.  

c. rnernbuktikan   secara  tertulis  bahwa  SPMI  pada  perguruan   tinggi  yang  

bersangkutan dapat dan telah siap dilaksanakan.  

Oleh karena  setiap  Standar  Dikti dalam  SPMI berbeda  cakupan,  baik 

Audience,  Behaviour, Competence, maupun Degreenya,  manual atau petunjuk 

tentang bagaimana menetapkan, melaksanakan,  mengevaluasi,   

mengendalikan,   dan meningkatkan   pada  setiap Standar  Dikti tersebut  juga   

berbeda   satu  dengan  yang  lainnya  atau  tidak  mungkin   sarna  (fits for   all 

standards).  Dengan demikian, Standar Dikti dalam SPMI, akan terdapat pula  

   Dokumen  Manual  SPMI  yang  masing-rnasing   terdiri  atas  manual  

penetapan,  prosedur pelaksanaan,  prosedur  evaluasi,  prosedur  pengendalian,  

dan prosedur  peningkatan.  Alhasil,   Sekalipun  isinya berbeda,  tetapi  template 

atau formatnya  dapat  sarna. Dokumen   prosedur  SPMI  di beberapa  perguruan  

tinggi dapat memuat    Prosedur     Mutu    (Quality    Procedure)     SPMI    yang    

dimuat    dalam Buku  Dokumen  Prosedur  SPMI.  

  

2.3. Dokumen   Prosedur  Mutu/SPMI  (Mutul Quality Procedure)  

Dokumen    Prosedur   SPMI   adalah   dokumen   berisi   standar   

operasional    prosedur pelaksanaan,   dan  perlu  ditingkatkan   secara  

berkelanjutan   oleh  pihak  yang  bertanggung jawab  dalarn pelaksanaan  

SPMI,  baik pada aras unit pengelola  program  studi maupun  pada aras  

perguruan   tinggi.   

Dokumen  Prosedur  Mutu/SPMI  bermanfaat  untuk:  

a. memandu   para   pejabat   struktural   danlatau   unit  SPMI,  maupun   dosen  

serta  tenaga kependidikan   dalam mengimplementasikan    SPMI sesuai  

dengan  kewenangan  masing- masing;  

b. menunjukkan  cara mencapai  visi perguruan  tinggi yang dijabarkan  dalam 

Standar Dikti yang harus dipenuhi  dan ditingkatkan  secara berkelanjutan.  

c. membuktikan   secara  tertulis  bahwa  SPMI  pada  perguruan   tinggi  yang  

bersangkutan dapat dan telah siap dilaksanakan.  

Oleh karena it u pelaksanaan  prosedur  setiap Standar  Dikti dalam  SPMI 

berbeda  cakupan,  baik Audience,   Behaviour,   Competence,   maupun  



Degreenya,   prosedur  tentang  bagaimana  tata kerja setiap Standar Dikti 

tersebutjuga   berbeda  satu dengan yang lainnya atau tidak mungkin sarna (fits/or  

all standards).  

  

2.4. Dokumen  Standar  Mutu/SPMI  (Mutul Quality Standard)  

Dokumen    Standar   Mutu  SPMI   adalah   dokumen   berisi   berbagai   

kriteria,   ukuran, patokan,  atau  spesifikasi   dari  seluruh  kegiatan   

penyelenggaraan    pendidikan   tinggi  suatu Perguruan  Tinggi untuk 

mewujudkan  visi dan misinya  sehingga  memuaskan  para pemangku 

kepentingan   internal  dan  eksternal  perguruan  tinggi.   

Dokumen   Standar Mutu/SPMI (Standar  Mutu) berfungsi  sebagai:  

a. alat untuk mencapai  visi, misi, dan tujuan perguruan  tinggi;  

b. indikator  yang menunjukkan  tingkat  mutu perguruan  tinggi;  

c. tolok  ukur   yang   harus   dicapai   dalam  penye]enggaraan    pendidikan    

tinggi   oleh pemangku  kepentingan  internal perguruan  tinggi;  

d. bukti  kepatuhan   perguruan   tinggi  pada  peraturan   perundang-

undangan    dan  bukti kepada   masyarakat   bahwa   perguruan   tinggi  

memiliki   dan  memberikan   ]ayanan pendidikan  tinggi dengan  

menggunakan  stan dar.  

 

2.5. Dokumen    Formulir/Proformulir    Mutu/SPMI    (Dokumen   SPMI  I 

Quality Documents 

  

Dokumen   Formulir  Proforma    SPMI  adalah  dokumen   tertulis  yang  

berisi  panduan pembuatan     dokumen     dan    kumpulan      

formulir/proforma      yang     digunakan     dalam mengimplementasikan     

Standar   Dikti   dan  berfungsi   untuk   mencatat, merekam    hal  atau 

informasi  atau kegiatan  tertentu  ketika  Standar  Dikti  diimplementasikan.    

Buku  Dokumen Formulir/Proforma    SPMI  memuat   antara   lain  uraian   

tentang   berbagai   mac am  maupun jumlah   formulir/proforma    yang  

digunakan   dalam   mengimplernen-tasikan     Standar  Dikti sesuai dengan 

peruntukan  setiap Standar Dikti. Harus dipastikan  bahwa setiap Standar 

Dikti memiliki  formulir/proforma   sebagai  alat untuk  mengendalikan   



pelaksanaan   setiap  Standar Dikti   dan   merekam   hasil   implementasi    

setiap   Standar   Dikti.    

Dokumen  Formulir Proforma   Mutu/SPMI  berfungsi  antara lain sebagai:  

a. alat untuk mencapai/memenuhilmewujudkan     isi Standar  Dikti;  

b. alat untuk  memantau,  mengontrol,  mengendalikan,   mengkoreksi,   dan 

mengevaluasi implementasi  Standar  Dikti;  

c. bukti autentik  untuk mencatat/merekam   implementasi  Standar  Dikti 

secara periodik. Segala   sesuatu   yang   telah   dilakukan   dalam   rangka   

pemenuhan    Standar   Dikti   harus dicatat didata direkam   antara  lain 

dalam bentuk:  

1. berbagai  formulir  yang  dirancang  khusus  dengan  isi sesuai  untuk  

rnasingmasing Standar   Dikti,   contoh   formulir   berita   acara   

perkuliahan,    formulir   pendaftaran rencana  studi, formulir  perwalian  

akademik,  formulir pengajuan  beasiswa,  formulir penilaian  basil 

studi, dst.; danlatau  

2. formulir  khusus  pemantauan   (monitoring)  yang  dirancang  dengan  

tujuan  mencatat hasil pemantauan  pelaksanaan   Standar  Dikti.  

Formulir  ini diisi dan digunakan  oleh pemimpin  unit kerja di 

lingkungan  Perguruan  Tinggi sebagai  bahan untuk melakukan 

evaluasi pelaksanaan   Standar Dikti.  

Terdapat berbagai macam formulir/proforma   dalam SPMI 

dengan peruntukan  yang berbeda- beda  sesuai  dengan  macam  

Standar  Dikti,  namun  dapat  dipastikan   bahwa  setiap  Standar Dikti 

membutuhkan  paling  sedikit satu formulir/proforma.  

  

2.6. Dokumen   Standar   Operasional    Prosedur   (SOP/Standars    

Operation  Procedure)  

Dokumen  Standar Operasional   adalah merupakan  penjabaran  dari 

Kebijakan, dan Manual Mutu dimaksudkan   sebagai tahapan/langkah-

langkah    yang dibakukan  dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan  

suatu proses  kerja di masing-masing  unit. SOP ini  dalam   pelaksanaannya    

perlu   ditingkatkan    secara   berkelanjutan    oleh   pihak   yang bertanggung  



jawab  dalam pelaksanaan   SPMl,  baik pada  aras  unit pengelola  program  

studi maupun pada aras perguruan  tinggi.  

Dokumen  Standar  Operasional  Prosedur  bermanfaat  untuk:  

a. memandu   para  pejabat   struktural   danlatau   unit  kerja,   maupun   dosen   

serta  tenaga kependidikan dalam   mengimplementasikan      prosedur   kerja   

sesuai   SPMI   dengan kewenangan  masing-masing;  

b. menunjukkan  cara melayani  untuk mencapai  visi  yang dijabarkan  dalam  

Standar  

Mutu yang harus dipenuhi  dan ditingkatkan  secara berkelanjutan.  

c. membuktikan   secara  tertulis  bahwa  SPMI  pada  perguruan   tinggi  yang  

bersangkutan dapat dan telah siap dilaksanakan  sesuai dengan aturan yang 

berlaku,  

2.7. Dokumen    Peraturan    Akademiki Mutu/SPMI      (peraturan     

Mutu/Quality Regulation)  

Dokumen   Peraturan  Akademik/Mutu/SPMI    adalah  dokumen   berisi  

berbagai  aturan dari seluruh kegiatan penyelenggaraan  pendidikan  tinggi 

suatu Perguruan Tinggi untuk mewujudkan   visi  dan  misinya  sehingga  

memuaskan  para  pemangku   kepentingan   internal dan  eksternal  

perguruan   tinggi.   

Dokumen    Mutu/SPMI    disusun  dan ditetapkan  dengan  Peraturan 

Ketua  setelah  disetujui  Senat  Perguruan   Tinggi.  Dokumen   Peraturan  

Mutu/SPMI bermanfaat  untuk:  

a. menjelaskan  kepada para pemangku  kepentingan  internal Perguruan  

Tinggi tentang garis besar Peraturan  Akademik Mutu/SPMI;  

b. menjadi   dasar   atau  payung    bagi   penyusunan    dan   penetapan   

Dokumen  

Mutu/SPMI;  

c. membuktikan  bahwa  SPMl  di perguruan  tinggi yang bersangkutan  

punya peraturan yang harus dipatuhi  semua sivitas akdemik.  

  

 

2.8. Dokumen    Pendukung  



Dokumen  Pendukung  (DP) adalah dokumen  berisi berbagai  

dokumen  inti atau sebagai pendukung  untuk dokumen  induk dan lainnya 

untuk  mewujudkan  visi dan misinya  sehingga memuaskan  para pemangku  

kepentingan  internal  dan eksternal  perguruan  tinggi.  Dokumen Pendukung  

(DP), berisikan  hal-hal  sebagai berikut  :  

1. Adanya  dokumen   sebagai   acuan  uttuk  dokumen   SPMI  (seperti  OTK,  

Statuta,  RIP, Renstra dan lain-lain)  

2. Tersimpannya   dokumen   sistem  manajemen   mutu  untuk  menunjukkan   

asal  informasi penting  tentang cara melaksanakan  pekerjaan  di Universitas 

Setia Budhi Rangkasbitung. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



BAB III 

FORMULIR  UNTUK PPEPP 

  

4.1. Formulir Penetapan  

  Penetapan    (P)  Standar  Dikti,  yaitu  formulir  kegiatan  penetapan   standar  

atau ukuran  yang terdiri   atas   SN  Dikti  dan  Standar   Dikti  yang   ditetapkan   

oleh  PT.  

  

4.2. Formulir  Pelaksanaan  

Pelaksanaan     (P)  Standar  Dikti,  yaitu  formulir  kegiatan  pemenuhan   

standar  atau  ukuran yang  terdiri  atas  SN Dikti  dan  Standar  Dikti  yang  

ditetapkan  oleh  Universitas Setia Budhi Rangkasbitung.  

  

4.3. Formulir  Evaluasi  

 Evaluasi    (E)  pelaksanaan   Standar  Dikti,  yaitu  formulir   kegiatan   

pembandingan   antara luaran kegiatan  pemenuhan  standar atau ukuran dengan 

standar atau ukuran yang terdiri atas SN Dikti dan Standar Dikti yang telah 

ditetapkan  oleh STKIP Setia Budhi Rangkasbitung.  

  

4.4 Formulir Pengendalian  

  

Pengendalian     (P)  Standar  Dikti,  yaitu  formulir  kegiatan   analisis  penyebab   

standar  Dikti  yang telah  ditetapkan  oleh Universitas Setia Budhi Rangkasbitung  

tetapi beum tercapai  untuk dilakukan  tindakan  koreksi.  

  

4.5 Formulir Peningkatan  

  

Peningkatkan    (P) Standar Dikti, yaitu formulir kegiatan perbaikan  standar atau 

ukuran yang terdiri atas SN Dikti dan Standar  Dikti agar lebih tinggi daripada  

standar atau ukuran  yang terdiri  atas  SN Dikti  dan  Standar  Dikti  yang  telah  

ditetapkan   oleh Dewan Mutu.   

  

 



DAFTAR PUSTAKA 

  

  

1. Undang -  Undang Nomor  20 Tahun 2003 tentang  Sistem Pendidikan  

Nasional  

2. Undang -  Undang Nomor  14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen  

3. Undang-undang Republik lndonesia Nomor 12 Tahun 2012   

TentangPendidikan    Tinggi  

4. Peraturan  Pemerintah  RI No19  Tahun 2005 tentang Standar Nasional  

Pendidikan.  

5. Peraturan  Pemerintah  RI No  17 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan  dan 

Penyelenggaraan Pendidikan;  

6. Peraturan   Menteri   Pendidikan   Nasional    RI  No   63  Tahun   2009   

Tentang   Sistem Penjaminan  Mutu Pendidikan  

7. Peraturan  Menteri  Pendidikan  dan Kebudayaan  RI No 49 Tahun 2014 

tentang  Standar Nasional  Pendidikan Tinggi  

8. Peraturan  Menteri  Pendidikan  dan Kebudayaan   RI No  50 Tahun  2014 

tentang  Sistem Penjaminan  Mutu Pendidikan  Tinggi  

9. Peraturan  Menteri  Riset, Teknologi  dan Pendidikan  Tinggi No. 44 Tahun 

2015 tentang Standar Nasional  Pendidikan  Tinggi  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Contoh Formulir Pendaftaran PPLK (Online) 
 



 
 



 
 
 
 
 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


