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A. TUJUAN 
Prosedur penerimaan siswa baru disusun untuk memastikan penerimaan 
mahasiswa baru dapat dilaksanakan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
ditetapkan 

 
B. RUANG LINGKUP 

1. Pembentukan panitia penerimaan mahasiswa baru 
2. Penentuan syarat-syarat penerimaan mahasiswa baru 
3. Pendaftaran dan penyeleksian mahasiswa baru yang layak diterima 
4. Pengumuman hasil penerimaan mahasiswa baru  
5. Daftar ulang bagi mahasiswa yang diterima 
6. Pembentukan panitia dan perencanaan kegiatan orientasi mahasiswa baru 
7. Pelaksanaan kegiatan orientasi mahasiswa baru 

 
C. DEFINISI 

1. Mahasiswa baru adalah calon mahasiswa yang telah lulus seleksi 
administratif dan akademik untuk menjadi mahasiswa POLBANGTAN Medan. 

2. Masa Bimbingan Dasar Mahasiswa Baru (Mabidama) adalah kegiatan yang 
bertujuan untuk memperkenalkan dan membina mental dan kedislipinan 
mahasiswa baru serta membentuk jiwa kepemimpinan dan pengembangan 
karakter mahasiswa baru. 

 
D. REFERENSI  

1. Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor: 
PER/02/MENPAN/2/2008  

2. Pedoman Akademik POLBANGTAN Medan  
3. Standar Akademik POLBANGTAN Medan  

 
E. DISTRIBUSI 

1. Wakil Direktur I 
2. Wakil Direktur III 
3. Kepala BAAK 
4. Ketua Jurusan/ Prodi 
5. Panitia mabidama 
6. Panitia penerimaan mahasiswa baru 

 
F. PROSEDUR 

1. Penerimaan Mahasiswa  Baru 
a) Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) 

berkoordinasi dengan Wakil Direktur I, dan Wakil Direktur III untuk 
menyusun panitia penerimaan mahasiswa baru. 

b) Panitia penerimaan mahasiswa baru mengadakan rapat penerimaan 
mahasiswa baru pada bulan Maret.  

c) BAAK mempersiapkan kelengkapan dan dokumen dalam rangka 
sosialisasi mahasiswa baru berupa pengumuman penerimaan mahasiswa 
baru, formulir pendaftaran, prospektus POLBANGTAN Medan, dan lain-
lain.  Selanjutnya panitia penerimaan mahasiswa baru mengadakan 
sosialisasi melalui website, surat atau kunjungan langsung ke daerah-
daerah.  
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d) Syarat calon peserta didik 
(1) Tenaga fungsional lingkup pertanian (Penyuluh Pertanian) 
(2) Tenaga teknis lingkup pertanian (dengan syarat ada surat pernyataan 

dari bupati/walikota atau pejabat yang berwenang bahwa setelah 
lulus akan difungsikan menjadi tenaga penyuluh pertanian). 

e) Persyaratan pendaftaran 
(1) Memiliki SK sebagai tenaga fungsional atau teknis lingkup pertanian; 
(2) Umur maksimal 25 atau 37 tahun apabila diperlukan oleh daerah 

terpencil; 
(3) Berbadan sehat, tidak sedang mengidap penyakit menahun dan 

bukan pengguna narkoba; 
(4) Khusus bagi peserta perempuan tidak hamil selama mengikuti 

pendidikan  
(5) Membuat surat pernyataan bersedia tinggal diasrama, mentaati dan 

melaksanakan segala peraturan yang berlaku di POLBANGTAN yang 
diketahui pimpinan instansi masing-masing.; 

f) Cara Pendaftaran Bagi PNS/Tenaga Honorer 
Mengisi formulir pendaftaran dan melengkapinya dengan dokumen 
pendaftaran, masing-masing rangkap 1, kemudian menyerahkannya ke 
Panitia Pendaftaran Politeknik Pembangunan Pertanian Medan Cq. 
Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan. 
Kelengkapan dokumen pendaftaran adalah sebagai berikut : 
(1) Formulir pendaftaran mahasiswa POLBANGTAN yang telah diisi 

dengan lengkap dan benar; 
(2) Foto copy SK pangkat/golongan terakhir SK tenaga fungsional, SK 

tenaga teknis yang dilegalisir; 
(3) Foto copy ijazah terakhir yang dilegalisir; 
(4) Pas foto ukuran 4 x 6 (hitam putih) sebanyak 2 lembar; 
(5) Foto copy DP3 tahun terakhir; 
(6) Surat rekomendasi untuk mengikuti pendidikan dari atasan tempat 

yang bersangkutan bekerja dan diketahui pemda setempat; 
(7) Daftar riwayat hidup peserta tugas belajar form DN5; 
(8) Usulan calon mahasiswa tugas belajar dalam negeri departemen 

pertanian form DN3; 
g) BAAK mengarsipkan berkas-berkas formulir pendaftaran yang masuk dan 

mengadakan seleksi berkas. 
h)  Wakil Direktur I, BAAK, jurusan mengadakan rapat seleksi administratif  

dan akademik penerimaan mahasiswa baru berdasarkan nama-nama 
calon mahasiswa baru yang lulus seleksi berkas dengan berpedoman 
pada pedoman penerimaan mahasiswa baru.   

i) BAAK membawa nama-nama mahasiswa yang lulus seleksi 
administrative pada rapat penerimaan mahasiswa baru tingkat pusat 
untuk disahkan oleh kepada Pusdikdarkasi atas nama Kepala Badan 
Penyuluhan dan pengembangan SDM.  

j) BAAK membuat pengumuman kelulusan dan pemanggilan calon 
mahasiswa yang diterima dan disampaikan kepada instansi yang 
mencalonkan mahasiswa yang bersangkutan, dan dimasukan kedalam 
website POLBANGTAN Medan.  
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k) Pendaftaran ulang/her registrasi calon mahasiswa dilaksanakan sebelum 
perkuliahan dimulai sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan dengan 
membawa;  
1) Surat keterangan dokter dari rumah sakit pemerintah tentang bebas 

narkoba, kesehatan jantung, paru-paru, liver dan penyakit menahun 
lainnya serta keterangan tidak dalam keadaan hamil bagi pendaftar 
perempuan; Surat perjanjian bermaterai Rp. 6.000,-; 

2) Surat pernyataan bersedia untuk tinggal di asrama dan mentaati serta 
melaksanakan peraturan yang berlaku di POLBANGTAN medan 
selama mengikuti pendidikan, dengan materai Rp.6.000,-  dan 
diketahui oleh pimpinan instansi masing-masing; 

3) Surat keterangan/sertifikat prestasi/penghargaan/diklat yang telah 
diterima (apabila ada); 

l) Bagi mahasiswa yang telah melakukan pendaftaran ulang dan memenuhi 
persyaratan administrasi lainnya, berhak untuk mendapatkan Kartu Tanda 
Mahasiswa (KTM). 

 
2. Pelaksanaan Mabidama 

a) Semua mahasiswa baru diwajibkan mengikuti masa bimbingan dasar 
(mabidama) yang dilaksanakan sesuai dengan kalender akademik. 

b) Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) 
berkoordinasi dengan Wakil Direktur I untuk menyusun panitia 
pelaksanaan Mabidama untuk disahkan oleh Direktur POLBANGTAN 
Medan. 

c) Panitia mabidama menyusun jadwal, materi mabidama dan rencana  
pelaksanaan mabidama 

d) Panitia mabidama melaksanakan rapat-rapat koordinasi dalam rangka 
persiapan mabidama. 

e) Pendamping mabidama mengkoordinir pelaksanaan mabidama yang 
terdiri dari; pengenalan akademik, latihan kedisilpinan, minat dan bakat, 
lingkungan hidup, pengenalan saka taruna bumi, dan kegiatan 
kerohanian.  Mabidama dilaksanakan selama dua minggu.   

f) Mahasiswa yang tdak mengikuti mabidama diwajibkan mengikuti 
mabidama pada tahun berikutnya 

g) Panitia mabidama membuat laporan pelaksanaan mabidama 
 

3. Pelaksanaan Martikulasi  
a) Jurusan berkoordinasi dengan Wadir I untuk membentuk panitia 

matrikulasi dan kuliah perdana 
b) Panitia matrikulasi menyusun jadwal dan menghubungi narasumber 
c) Narasumber kegiatan matrikulasi berasal dari dosen lingkup 

POLBANGTAN maupun praktisi. 
d) BAAK mempersiapkan administrasi yang diperlukan dan ruangan  
e) Pelaksanaan matrikulasi dikordinir oleh jurusan 
f) Kuliah perdana dilaksanakan pada hari terakhir matrikulasi  
g) Mahasiswa yang tdak mengikuti matrikulasi diwajibkan mengikuti 

matrikulasi pada tahun berikutnya 
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G. BAGAN ALIR 
1. Prosedur penerimaan mahasiswa baru 

No Kegiatan 

Pelaksana  

Wadir I BAAK Juru
san 

Panitia  Calon 
Maba 

Pusdikd
arkasi 

1. Melakukan koordinasi dalam 
rangka  membentuk panitia 
penerimaan mahasiswa baru 

      

2. Melaksanakan rapat 
penerimaan mahasiswa baru 

      

3. Menyiapkan kelengkapan 
untuk sosialisasi penerimaan 
mahasiswa baru  

      

4. Mensosialisasikan penerimaan 
mahasiswa baru melalui surat, 
website dan turun langsung ke 
daerah berkoordinasi dengan 
BAAK 

      

5. Mengisi berkas pendaftaran 
 

      

 Menyerahkan berkas 
pendaftaran 

      

6. Mengarsipkan berkas 
mahasiswa baru dan 
melakukan seleksi berkas 
 

      

7. Mengadakan rapat seleksi 
administrasi dan akademik 
calon mahasiswa baru 

      

8. Mengadakan rapat penerimaan 
mahasiswa baru tingkat pusat 
untuk mengesahkan nama-
nama calon mahasiswa baru 
POLBANGTAN Medan 

      

9 Mengumumkan hasil kelulusan 
mahasiswa baru 

      

10. Mendaftar ulang 
 

      

 Memeriksa kelengkapan 
berkas mahasiswa 

      

10. Mengarsipkan berkas daftar 
ulang mahasiswa 
 

      

 
 
 
 
 
 



 

 

MANUAL PROSEDUR 

PENERIMAAN MAHASISWA BARU 
 

POLITEKNIK PEMBANGUNAN PERTANIAN MEDAN 

 
 

Disetujui oleh: 

Direktur  

Revisi 
Ke-1 

Tanggal: 
  -11-2018 SPMI-POLBANGTANMEDAN/MP/01/01 

 

SPMI-POLBANGTANMEDAN/MP/01/01 Halaman 7 dari 7 

 

2. Pelaksanaan Mabidama 

No Kegiatan 

Pelaksana 

Wadir 
I 

Wadir 
III 

BAAK Paniti
an 

Penda
mping  

Mhs 

1. Melakukan koordinasi membentuk 
panitia Mabidama 
 
 

      

2. Menyusun jadwal, materi mabidama 
dan rencana 
 

      

3. Mengadakan rapat-rapat koordinasi  
 
 

      

4. Mengkoordinir pelaksanaan 
mabidama  
 

      

5. Mengikuti pelaksanaan mabidama 
 

      

 
3. Pelaksanaan Martikulasi 

No Kegiatan 

Pelak
sana 

    

Wadir 
I 

Jur. Paniti
an 

BAAK  Mhs 

1. Melakukan koordinasi membentuk 
panitia martikulasi 
 
 

     

2. Menyusun jadwal, dan menghubungi 
narasumber 
 

     

3. Mempersiapkan administrasi 
martikulasi berkoordinasi dengan 
panitia 

     

4. Melaksanakan martikulasi 
 

     

 
H. DOKUMEN 

1. Format pengumuman penerimaan mahasiswa baru (SPMI-
POLBANGTANMedan/Format/01/01) 

2. Format formulir pendaftaran mahasiswa baru (SPMI-
POLBANGTANMedan/Format/01/02) 

3. Blangko daftar hadir kegiatan martikulasi (SPMI-
POLBANGTANMedan/Format/01/03) 

4. Format KTM (SPMI-POLBANGTANMedan/Format/01/04 ) 
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A. TUJUAN 

1. Menjamin bahwa proses pembelajaran dan layanan pendidikan kepada 
mahasiswa di lingkungan POLBANGTAN Medan dilakukan sesuai dengan 
standar mutu yang ditetapkan.  Apabila diketahui bahwa standar tersebut tidak 
sesuai atau terjadi ketidaksesuaian antara capaian dengan standar, maka 
standar tersebut akan segera direvisi. 

2. Mewujudkan transparansi dan akuntabilitas kepada masyarakat, khususnya 
stakeholder tentang penyelenggaraan pendidikan sesuai dengan standar yang 
ditetapkan.   

3. Mendorong keterlibatan semua pihak di lingkup POLBANGTAN Medan untuk 
mencapai tujuan dengan berpatokan pada standard secara berkelanjutan. 

 
B. RUANG LINGKUP  

Implementasi SPM POLBANGTAN Medan dilaksanakan untuk BAAK, 
Jurusan/Program Studi, unit-unit pembelajaran dan Unit Kerja Penunjang Pelaksana 
Akademik seperti BAU, unit asrama, dll dalam penerapan sistem manajemen mutu 
POLBANGTAN Medan. Prosedur ini berlaku bagi pihak-pihak yang terkait dalam 
proses audit internal mutu di POLBANGTAN Medan yaitu: Direktur, Wakil Direktur, 
UPM, Auditor, BAAK, BAU, Jurusan, dan unit penunjang di lingkungan 
POLBANGTAN Medan. 
 
 

C. DEFINISI 

1. Sistem Penjaminan Mutu Internal merupakan kegiatan sistemik penjaminan 
mutu pendidikan tinggi oleh perguruan tinggi (internally driven) untuk mengawasi 
penyelenggaraan pendidikan tinggi secara berkelanjutan. 

2. Unit Penjaminan Mutu (UPM) adalah lembaga fungsional yang dibentuk oleh 
Direktur dan diberi tugas untuk mengembangkan Sistem Penjaminan Mutu 
(SPM) di tingkat Institusi POLBANGTAN Medan.   

3. Manajemen Representatif (MR) adalah seseorang yang bertugas: 
-  Memantau semua semua proses yang terkait sistem manajemen mutu 

(SMM) dengan pihak internal dan eksternal sehingga kegiatan terlaksana 
serta terpelihara 

-  Merencanakan dan mengkoordinasi jadwal rutin tinjauan manajemen, audit 
internal serta perbaikan SMM UPM POLBANGTAN Medan 

-  Mengkoordinasi pengelolaan dokumen, rekaman dan sumberdaya 
Penjaminan Mutu di lingkungan POLBANGTAN Medan 

-  Membantu Top Management merencanakan, merumuskan, memantau 
harapan kepuasan Direktur dan feedback pelanggan lainnya 

-  Memantau dan melaporkan ketercapaian indikator sasaran mutu minimal dua 
kali setiap tahun 

4. Unit Kerja Pelaksana Akademik (UKPA) adalah Unit kerja yang 
mengkoordinasikan dan melaksanakan kegitan akademik dalam satu atau 
beberapa disiplin ilmu, teknologi dan kesenian. 

5. Unit Kerja Penunjang Akademik (UKPPA) adalah unit kerja yang menunjang 
pelaksanaan unit kerja pelaksana akademik. 
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6. Gugus jaminan mutu  adalah lembaga fungsional yang ditunjuk oleh Direktur dan 
diberi tugas untuk mengembangkan Sistem Penjaminan Mutu (SPM) di tingkat 
Jurusan/ Program Studi, bagian. 

7. Gugus Kendali Mutu adalah lembaga fungsional yang ditunjuk oleh Direktur dan 
diberi tugas untuk mengembangkan Sistem Penjaminan Mutu (SPM) di unit. 

8. Dokumen Mutu adalah dokumen yang melengkapi dokumen induk, digunakan 
sebagai alat (sarana) untuk menjalankan SPMI. Dokumen Mutu untuk Institusi 
meliputi Manual Mutu, Manual Prosedur, Dokumen Pendukung dan Borang 
sedangkan untuk jurusan/program studi adalah Manual Prosedur, Dokumen 
Pendukung, Instruksi Kerja dan Borang. Semua dokumen harus memenuhi 
standar sistem mutu. 

9. Satu siklus SPMI adalah suatu kegiatan SPMI yang berlangsung dalam 
kurunwaktu tertentu, dengan telah diselesaikannya sistem dokumentasi dan 
dilaksanakan sesuai standar mutu yang telah ditetapkan sendiri serta dilakukan 
evaluasi kinerjanya. 

10. Audit adalah Proses yang sistematis dan terdokumentasi untuk mendapatkan 
bukti audit dan mengevaluasinya secara obyektif untuk menentukan sejauh 
mana kriteria audit dipenuhi  

11. Audit Internal adalah Audit yang dilakukan didalam lingkungan fakultas dan 
dikoordinir oleh Management Representative (Wakil Direktur I).  

 
 

D. REFERENSI 

1. Undang-undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional  
2. Undang-undang No 14 tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 
3. Undang-undang No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
4. Peraturan Pemerintah No 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan 
5. Pedoman SPM-PT Dikti 
6. Rencana Strategis POLBANGTAN Medan  
7. Program Kerja UPM POLBANGTAN Medan 

 
E. DISTRIBUSI 

1. Wakil Direktur I 
2. UPM, GJM, GKM 
3. UKPA, UKPPA, Ka Prodi 

 

F. PROSEDUR 

1. Implementasi SPMI 
a. Direktur membentuk Unit Penjaminan mutu dan menunjuk serta  

mengeluarkan SK pengangkatan Direktur dan personalia UPM pada tingkat 
institusi dan anggota gugus jaminan mutu pada tingkat prodi/bagian/unit, 
dan anggota gugus kendali mutu pada tingkat UKKPA. 
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b. Wakil Direktur I Bidang Akademik yang memantau agar pelaksanaan 
Penjaminan Mutu berjalan dengan lancar dan baik.  Kepala Unit Penjaminan 
Mutu dalam pelaksanaan tugasnya berkoordinasi dengan Wakil Direktur I.  
Kepala Unit Penjaminan Mutu dibantu oleh Gugus  Jaminan Mutu dan 
Gugus  Kendali Mutu di setiap bagian/unit/jurusan.  Gugus Jaminan Mutu 
merupakan satuan mutu pada setiap bagian bertanggung jawab terhadap 
implementasi SPMI di setiap bagian/jurusan/unit 

c. Unit Penjaminan Mutu (UPM) yang menyusun program kerja dan 
mengajukan tim penyusun dokumen mutu yang disahkan melalui SK 
Direktur POLBANGTAN Medan.  Tim penyusunan dokumen mutu bertugas 
menyusun dokumen mutu yang terdiri dari; kebijakan mutu, stándar mutu, 
manual mutu, manual prosedur, formulir dan borang,  mempersiapkan rapat-
rapat pembahasan dokumen mutu hingga terbentuk draf akhir dokumen 
mutu. 

d. Unit Penjaminan Mutu (UPM) berkoordinasi dengan senat POLBANGTAN 
Medan untuk mengesahkan dokumen mutu SPMI POLBANGTAN Medan 
dan membuat SK mengenai kebijakan SPM-PT yang berisikan susunan 
organisasi manajemen mutu ditingkat bagian, jurusan, dan unit-unit 
penunjang. 

e. Unit Penjaminan Mutu (UPM) mengadakan lokakarya dalam rangka 
sosialisasi SPMI di tingkat internal POLBANGTAN Medan dalam rangka 
mengalang komitmen civitas akademika POLBANGTAN Medan dalam 
sistem penjaminan mutu sekaligus menetapkan sasaran mutu. 

f. Unit Penjaminan Mutu (UPM) mempersiapkan launching implementasi 
SPMI pada setiap siklusnya dan melakukan upaya-upaya sedemikian rupa 
untuk memotivasi setiap unsur civitas akademika aktif berperan serta dalam 
implementasi SPMI. 

g. Siklus SPMI dimulai pada setiap awal semester baru dan berakhir pada akhir 
semester. 

h. UKPA/UKPPA/Prodi melaksanakan sistem penjaminan mutu internal   
i. Gugus Jaminan Mutu (GJM) dan GKM melakukan monitoring dan evaluasi 

berkala tehadap pelaksanaan proses penjaminan mutu. 
j. Gugus jaminan mutu dan GKM menyusun laporan evaluasi diri dan rencana 

tindak lanjut untuk peningkatan mutu  proses pembelajaran yang 
dikumpulkan setiap akhir siklus ke Unit Penjaminan Mutu sebagai bahan 
pelaporan Unit Penjaminan Mutu. 

k. Unit Penjaminan Mutu (UPM) melaporkan hasil implementasi SPMI pada 
akhir siklus ke Direktur POLBANGTAN Medan dan pada rapat manajemen, 
untuk dijadikan bahan pertimbangan penyusunan program tahun 
selanjutnya.  Hasil pelaporan juga digunakan sebagai bahan peningkatan 
stándar pada siklus selanjutnya. 

l. Direktur mempelajari laporan implementasi SPMI dan mencantumkan 
rencana tindak lanjut untuk peningkatan mutu proses pembelajaran ke 
dalam Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahunan (REKAT). 

m. UKPA/UKPPA/Prodi melaksanakan perbaikan proses pembelajaran. 
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2. Pelaksanaan Audit Mutu Internal 
a. Direktur melalui Wakil Direktur I memerintahkan UPM untuk melaksanakan 

audit Internal dan menunjuk tim auditor. 
b. UPM mengkoordinir pelaksanaan pelatihan auditor dan mempersiapkan 

ruang Lingkup dan dokumen audit  
c. Direktur mengesahkan ruang lingkup audit Internal  
d. UPM  membuat jadwal sosialisasi dan pelaksanaan Audit Internal serta 

menentukan auditor dalam pelaksanaan Audit yang disahkan melalui surat 
tugas Direktur. 

e. Manager Refresentative melakukan pertemuan dengan UPM dan tim auditor 
untuk membahas mengenai pelaksanaan audit 

f. UPM membuat check list dan memberitahukan kepada auditor bahwa audit 
sudah dapat dilakukan  

g. Auditor melakukan audit 
h. Tim Audit Internal melakukan diskusi hasil temuan Audit dengan Auditi untuk 

mendapatakan persetujuan atas hasil temuan. Temuan penyimpangan dan 
atau ketidaklengkapan dokumen harus segera diperbaiki dalam jangka 
waktu yang disepakatai antara Tim Audit Internal dan Auditi unit kerja.  

i. Tim Audit Internal membuat laporan tertulis hasil audit disertai dengan 
rekomendasi kepada masing-masing unit dan UPM.  UPM menindaklanjuti 
dengan mengirimkan laporan hasil audit kepada Direktur. 

j. Direktur menindaklanjuti laporan Audit Internal.  
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G. BAGAN ALIR 

1. Pelaksanaan implemenatasi penjamianna mutu akademik internal 

No Kegiatan 

 Pelaksana 

Direkt
ur 

Tim 
Penyu
sunan 
doku
men 
mutu  

Senat  UPM UKP
A/U
KKP
A/Pr
odi 

GJM 

1. Membentuk dan 
mengesahkan 
personalia Sistem 
Penjaminan Mutu   

      

2. Menyusun dokumen 
mutu  
 

      

3. Memeriksa kebijakan 
dan standar jika setuju 
langsung disahkan 
namun jika perlu 
koreksian dikembalikan 
ke UPM 

   
 
 
ya 

   

4 Mengesahkan kebijakan 
dan standar mutu 

      

4. Mensosialisasikan 
sistem penjaminan mutu 
  

      

5. mengimplementasi 
SPMI 
 

      

6. mengevaluasi dan 
monitoring 
 

    perbaik
an  

7. Menyusun laporan 
evaluasi diri  
 

      

8. Membuat perencanaan 
yang berorientasi pada 
peningkatan outcomes 
 

      

9. Peningkatan mutu 
proses pembelajaran 
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2. Pelaksanaan audit internal 

No Kegiatan 

Pelaksana 
Direktur Wakil 

Direktur 
I 

Senat  UPM Tim 
audito

r 

UKPA/
UKKP
A/Pro

di 

1. Menyiapkan tim audit 
mutu akademik internal 
 

      

2. Membuat perencanaan 
audit mutu akademik 
internal 

      

3. Melaksanakan audit 
mutu akademik internal 
 

      

4. Menyerakan laporan 
audit dan permintaan 
tindakan koreksi (PTK) 
ke masing-masing Unit  
dan UPM  

      

5. Membuat laporan 
berdasarkan hasil audit 
dan menyerahkan 
kepada Direktur 

      

6. Menindaklanjuti laporan       

7. Menyempurnaan 
peraturan/kebijakan 
akademik berkoordinasi 
dengan senat 
 

      

 
H. DOKUMEN 

1. Format checklist evaluasi diri (SPMI-POLBANGTANMedan/FORMAT/01/05) 
2. Format sasaran mutu  (SPMI-POLBANGTANMedan/FORMAT/01/06) 
3. Borang Laporan Audit Internal Mutu dan Daftar Ketidaksesuaian (Corrective 

Action Requirement– CAR) (SPMI-POLBANGTANMedan/FORMAT/01/07) 
4. Borang Klarifikasi dan Rencana Tindakan Koreksi (SPMI-

POLBANGTANMedan/FORMAT/01/08) 
5. Daftar Jadwal Kegiatan Audit Internal (SPMI-

POLBANGTANMedan/FORMAT/01/09) 
6. Surat Tugas audit (SPMI-POLBANGTANMedan/FORMAT/01/10) 
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A. TUJUAN 
 Menjamin terlaksananya perancangan dan pengembangan serta evaluasi kurikulum 

pada program studi di POLBANGTAN Medan yang relevan dengan kompetensi 
yang dibutuhkan pengguna. 

 
B. RUANG LINGKUP 

1. Jurusan  Penyuluhan Pertanian Berkelanjutan 
2. Jurusan Penyuluhan Perkebunan Presisi 
3. Teknologi Produksi Tanaman Perkebunan 
 

C. DEFINISI 
1. Kurikulum adalah keseluruhan rencana dan pengaturan mengenai tujuan, isi, 

maupun bahan belajar mengajar serta cara yang digunakan sebagai pedoman 
penyelenggaraan kegiatan belajar mengajar pada jurusan di POLBANGTAN 
Medan untuk mencapai kompetensi tertentu sesuai  standar pendidikan 
nasional. Kurikulum terdiri dari atas Daftar Matakuliah, Silabus, GBPP dan 
SAP. 

2. Tracer Study adalah kegiatan penelusuran atau pencarian informasi tentang 
kemampuan alumni menembus dunia kerja (daya serap pasar terhadap 
alumni) serta kebutuhan stakeholder terhadap alumni IAP. 

3. Alumni adalah lulusan program studi POLBANGTAN Medan 
4. Senat POLBANGTAN Medan adalah lembaga normatif tertinggi di 

POLBANGTAN Medan yang dibentuk oleh Direktur POLBANGTAN Medan. 
5. Kelompok Dosen Minat adalah sekumpulan dosen yang memiliki minat 

studi/konsentrasi studi yang sama di Jurusan yang ada di POLBANGTAN 
Medan. 

6. Tim Kurikulum adalah sekelompok dosen yang ditunjuk oleh Ketua Jurusan 
untuk menyusun rancangan kurikulum. 
 

D. DISTRIBUSI 
1. Wakil Direktur I Bidang Akademik 
2. Jurusan 
3. BAAK 
4. Dosen 

 
E. REFERENSI 

1. SK Mendiknas No 232/U/2000 
2. SK Dirjen Dikti 43 Tahun 2006  
3. Pedoman SPM-PT Dikti  
4. SK Dirjen Dikti 44 Tahun 2006 
5. Pedoman Akademik POLBANGTAN Medan 
6. Standar Akademik 
 

F. PROSEDUR 
1. Peninjauan kembali kurikulum di setiap jurusan dilakukan melalui kegiatan 

nasional tentang kurikulum yang diadakan oleh Pusat Pendidikan, Standarisasi 
dan Sertifikasi Profesi Pertanian (setiap 5 tahun sekali).   

2. Jurusan membentuk tim peninjauan kurikulum yang bertugas mempersiapkan 
rancangan kurikulum sebagai bahan seminar/lokakarya peninjauan kurikulum 
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tingkat pusat berdasarkan hasil konsultasi dengan ahli, dan tracer study yang 
melibatkan stakeholder serta masukan dari kelompok dosen dengan minat yang 
sama.  

3. Rancangan kurikulum  berdasarkan kompetensi lulusan, meliputi: relevansi mata 
kuliah,  pengembangan materi dan silabus, dan hasil tracer studi. 

4. Rancangan kurikulum dibawa ke tingkat pusat, untuk dibahas pada 
seminar/lokakarya peninjauan kurikulum dan disahkan oleh Kepala Badan 
Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian 

5. Kurikulum yang telah disahkan oleh Kepala Badan Penyuluhan dan 
Pengembangan SDM Pertanian digunakan sebagai acuan kurikulum jurusan.  
 

G. BAGAN ALIR 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
H. DOKUMEN 

1. Format daftar hadir rapat peninjauan kurikulum  (SPMI-
POLBANGTANMedan/FORMAT/01/ 11) 

2. Format Silabi (SPMI-POLBANGTANMedan/FORMAT/01/12) 

Pusat Standarisasi dan Profesi Pendidikan Pertanian Penyusunan kurikulum 

mengirimkan undangan lokakarya penyusunan kurikulum 

Wakil Direktur I mengintruksikan jurusan untuk membentuk 

tim peninjauan kurikulum 

Rapat tim penyusun kurikulum 

Wadir I menerima draf kurikulum dari dua prodi  

Lokakarya kurikulum tingkat Pusat   

Perbaikan bila diperlukan  

Pengesahan kurikulum oleh Kepala Badan Penyuluhan dan 

Pengembangan SDM Pertanian  

Sosialisasi dan Implementasi  




