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Catatan Perubahan 

Unit 
Kerja 

Nama Tgl Direktorat Hal 
Bagian yang dirubah 

 

MQA MWW 07 Januari 2013 QA 1-9 Font 
 

  27 Maret 2013 QA 2-4 Daftar Distribusi 

  16 April 2013 Q 7-8 Penomoran 

  16 April 2013 QA 9 Tanggung Jawab dan Wewenang 

  16 April 2013 QA 10 Lampiran 

MMI MWW 07 Juli 2020 PMI - Logo UPM 

 MWW 07 Juli 2020 PMI 2 Daftar Distribusi Dokumen 

 MWW 07 Juli 2020 PMI 5-8 Penyederhanaan Isi dan Format 
      

      

 

Daftar Distribusi Dokumen  

 

NO. KODE NAMA UNIT KERJA TANDA TANGAN 

1 YWP Yayasan Wakaf Paramadina 
 

2 SEN Senat Universitas 
 

3 REK Rektor 
 

4 PER Penasehat Rektor 
 

5 RAK 
Wakil Rektor Bidang Akademik dan 
Kemahasiswaan 

 

6 RPS Wakil Rektor Bidang Pengelolaan Sumber Daya 
 

7 FEB Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis 
 

8 FFP Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban  

9 FIR Dekan Fakultas Ilmu Rekayasa 
 

10 PMI 
Direktur Perencanaan dan Penjaminan Mutu  
Internal 
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NO. KODE NAMA UNIT KERJA TANDA TANGAN 

11 DAK Direktur Akademik 
 

12 DKI Direktur Kemahasiswaan dan Inkubator Bisnis 
 

13 DOP Direktur Operasi dan Umum 
 

14 DKP 
Direktur Kerjasama, Pemasaran, dan Hubungan 
Alumni 

 

15 DUA Direktur Keuangan dan Akuntansi 
 

16 PPM 
Direktur Lembaga Penelitian dan Pengabdian 
Masyarakat 

 

17 SEK Sekretariat Rektorat 
 

18 PMJ Prodi Sarjana Manajemen 
 

19 PMM Prodi Magister Manajemen 
 

20 PHI Prodi Sarjana Ilmu Hubungan Internasional 
 

21 PMH Prodi Magister Ilmu Hubungan Internasional 
 

22 PIK Prodi Sarjana Ilmu Komunikasi  
 

23 PMK Prodi Magister Ilmu Komunikasi 
 

24 PPS Prodi Sarjana Psikologi 
 

25 PFA Prodi Sarjana Falsafah dan Agama 
 

26 PMA Prodi Magister Ilmu Agama Islam 
 

27 PDV Prodi Sarjana Desain Komunikasi Visual 
 

28 PDP Prodi Sarjana Desain Produk 
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NO. KODE NAMA UNIT KERJA TANDA TANGAN 

29 PTI Prodi Saarjana Teknik Informatika 
 

30 MAK Manajer Akademik 
 

31 MMV Manajer Media dan Visual  

32 MHP Manajer Humas dan Pemasaran 
 

33 MSD Manajer Sumber Daya dan Umum 
 

34 MTI Manajer Teknologi Informasi 
 

35 MAU Manajer Akuntansi dan Keuangan 
 

36 MMI Manajer Penjaminan Mutu Internal 
 

37 MMP Manajer Manajemen Pengetahuan 
 

38 MKA Manajer Kerjasama & Hubungan Alumni 
 

39 MPI Manajer Satuan Pengawas Internal 
 

40 BPK Ketua Badan Pembina Kerohanian 
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1. Tujuan & Ruang Lingkup. 
Panduan ini adalah pedoman dalam pembuatan dokumen yang disusun oleh 
setiap bagian di Universitas Paramadina (UPM) agar memiliki keseragaman, 
mudah dipahami dan dapat diimplementasikan dengan baik. Panduan ini berlaku 
untuk penyusunan Kebijakan, Standar Mutu, Panduan Mutu, Prosedur, Intruksi 
Kerja, Formulir dan dokumen internal lain yang setingkat. 
 

2. Referensi 
2.1 Undang-undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan. 
2.2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 tahun 2005 tentang 

Sistem Pendidikan Nasional. 
2.3 Bahan Pelatihan Sistem Penjaminan Mutu Internal Perguruan Tinggi, tahun 

2010. 
2.4 Materi Pelatihan Dokumentasi Sistem Manajemen Mutu-UMM, FTP, UGM, 

Mei 2011. 
2.5 Prosedur Mutu Dokumentasi Nomor QP-4.1-01 versi 0 tanggal 13 Januari 

2012.  
2.6 Prosedur Dokumentasi Nomor PR-KB-03.01, tanggal 22 April 2013.  
2.7 Surat Keputusan Rektor Nomor SK-082/REK/UPM/XII/17 tanggal 7 

Desember 2017 tentang Kodifikasi Unit Kerja dan Penomoran Dokumen 
 

3. Istilah dan Definisi 
3.1 Dokumen adalah sistem bentuk tulisan yang mengandung ketentuan yang 

dijadikan acuan dalam pelaksanaan aktivitas dan kegiatan yang terkait 
dengan layanan akademik. 

3.2 Dokumen internal adalah acuan dalam pelaksanaan aktivitas dan kegiatan 
yang mencakup: 
3.2.1 Kebijakan UPM:  

3.2.1.1 Kebijakan Manajemen (KB-01), mencakup: 
01. Penyusunan Perencanaan Universitas, 
02. Identitas Universitas,  
03. Sumber Daya Manusia, 
04. Information Technology,  
05. Keuangan,  
06. Sarana dan Prasarana,  
07. Kerjasama,  

08. Pusat Studi.  
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3.2.1.2 Kebijakan Akademik (KB-02), mencakup:  
01. Akademik,  
02. Penelitian,  
03. Pengabdian kepada Masyarakat,  
04. Kemahasiswaan,  
05. Fellowship (Beasiswa),  
06. Joint Degree,  
07. Penanganan dan Sanksi atas Pelanggaran Non Akademis  

3.1.2.3. Kebijakan Sistem Penjaminan Mutu Internal (KB-03), 
mencakup: Sistem Penjaminan Mutu Internal 

3.2.2 Standar Nasional Universitas Paramadina (SN-UPM); 
3.2.3 Manual Mutu (PPEPP); 
3.2.4 Peraturan Akademik. 

3.3 Kebijakan adalah dokumen formal tentang pernyataan cita-cita, tujuan, 
prinsip, atau maksud sebagai garis pedoman untuk manajemen dalam usaha 
mencapai sasaran, dengan format: 
3.3.1 Halaman Judul, 
3.3.2 Visi, Misi, Tujuan UPM,  
3.3.3 Tujuan kebijakan, 
3.3.4 Ruang Lingkup/Pihak-pihak Terkait, 
3.3.5 Sasaran Mutu, 
3.3.6 Istilah dan Definisi, 
3.3.7 Rincian Kebijakan, 
3.3.8 Struktur Organisasi, 
3.3.9 Referensi. 
3.3.10 Lembar Pengesahan dengan verifikasi pada setiap halaman. 

3.4 Standar Nasional adalah dokumen tentang Standar Pendidikan yang telah 
ditetapkan oleh UPM dengan mengacu kepada Standar Nasional Pendidikan 
Tinggi (Permendikbud No. 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional 
Pendidikan Tinggi), 

3.5 Prosedur adalah dokumen yang berisi langkah-langkah kerja suatu kegiatan 
yang melibatkan beberapa unit kerja dan menentukan mutu layanan dengan 
format: 
3.5.1 Halaman Judul. 
3.5.2 Tujuan dan Ruang Lingkup. 
3.5.3 Referensi. 
3.5.4 Istilah dan Definisi. 
3.5.5 Tanggung Jawab dan Wewenang. 
3.5.6 Rincian Prosedur (Flowchart dan atau narasi). 
3.5.7 Kriteria Keberhasilan. 
3.5.8 Formulir dan Lampiran yang terkait dengan prosedur. 
3.5.9 Lembar pengesahan dengan verifikasi pada setiap halaman. 
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3.6 Instruksi Kerja adalah dokumen yang berisi langkah-langkah yang terarah 
dan sistematis yang melibatkan satu uni kerja atau individu dengan format: 
3.6.1 Halaman Judul. 
3.6.2 Tujuan dan Ruang Lingkup. 
3.6.3 Referensi 
3.6.4 Definisi 
3.6.5 Tanggng jawab dan wewenang 
3.6.6 Rincian instruksi kerja 
3.6.7 Peralatan dan Bahan (Jika dipersyarakatkan) 
3.6.8 Kreteria Keberhasilan 
3.6.9 Formulir dan Lampiran terkait 
3.6.10 Lembar Pengesahan dengan verifikasi pada setiap halaman. 

3.7 Formulir adalah kelengkapan dokumen yang digunakan untuk merekam 
kegiatan yang dilakukan. Format formulir ditentukan oleh PMI dan isi 
menyesuaikan dengan jenis kegiatan. 
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4. Tanggung Jawab dan Wewenang 
 

Pengendalian 

Dokumen 

Jenis Dokumen 

Kebijakan Standar 

Nasional 

Prosedur Instruksi 

Kerja 

Formulir 

Penyusunan 

(Baru/Revisi) 

Warek/Direktur/

Dekan 

Tim UPM Kaprodi / 

Manajer  

Manajer Manajer 

Diperiksa PMI PMI PMI Direktur Direktur 

Persetujuan Senat/ Rektor Rektor Atasan Atasan Atasan 

Simpan PMI PMI PMI PMI PMI 

Unggah 

(repositori/media  

dokumentasi) 

PMI PMI Direktorat Direktorat Direktorat 

Distribusi, Tarik, 

Musnah 

PMI PMI Direktorat Direktorat Direktorat 

 
5. Penomoran dokumen sesuai dengan Surat Keputusan Rektor Nomor SK-

005/REK/UPM/VIII/2020 
5.1 Kebijakan 

[Kode Dokumen]–[Nomor Kebijakan UPM]-[Nomor Kebijakan 
Turunan]/[Kode Unit Kerja]/UPM/[Tahun 4 digit] 
 
Contoh: KB-02-01/DAK/UPM/2020 
Kebijakan Turunan Akademik yang dibuat oleh DAK di bawah Kebijakan 
Akademik UPM 
 

5.2 Standar Nasional UPM 
[Kode Dokumen]-[Nomor Urut 2 digit]/UPM/[Tahun 4 digit] 
 
Contoh: SN-01/UPM/2020 
Standar Nasional UPM – Kompetensi Lulusan 
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5.3 Prosedur 
[Kode Dokumen]-[Nomor Urut 3 digit]/[Nomor Kebijakan UPM]-[Nomor 
Kebijakan Turunan]/Kode Unit Kerja/UPM/[Tahun 4 digit] 
 
Contoh: PR-001/KB-02-01/DAK/UPM/2020 
Prosedur yang dibuat oleh Direktorat Akademik yang merupakan bagian dari 
Kebijakan Akademik 
 

5.4 Instruksi Kerja 
[Kode Dokumen]-[Nomor Urut 3 digit]/[Kode Dokumen Setingkat di 
atasnya]-[Nomor Urut Dokumen Setingkat di atasnya]/[Nomor Kebijakan 
UPM]-[Nomor Kebijakan Turunan]/[Kode Unit Kerja]/UPM/[tahun 4 digit] 

 
Contoh: IK-001/PR-001/KB-02-01/DAK/UPM/2020 
Instruksi Kerja di bawah Kebijakan Turunan Akademik yang dibuat oleh 
Direktorat Akademik yang merupakan bagian dari Prosedur No. 001  
 

5.5 Formulir 
[Kode Dokumen]-[Nomor Urut 3 digit]/[Kode Dokumen Setingkat  di 
atasnya]-[Nomor Urut Dokumen Setingkat di atasnya]/[Nomor Kebijakan 
UPM]-[Nomor Kebijakan Turunan]/[Kode Unit  Kerja]/UPM/[Tahun 4 digit] 
 
Contoh: FR-001/PR-001/KB-02-01/MMP/UPM/2020 
Formulir yang dibuat sebagai perekaman pada Prosedur 001  

 
6. Kriteria Keberhasilan. 

6.1 Dokumentasi yang ada di UPM sesuai dengan standar yang telah disepakati. 
6.2 Seluruh dokumen terunggah dalam respositori UPM. 

 
7. Lampiran. 

7.1 Format Kebijakan 
7.2 Format Standar Nasional 
7.3 Format Prosedur 
7.4 Format Instruksi Kerja 
7.5 Format Formulir 
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Format Kebijakan 
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Format Standar Nasional UPM 
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Format Prosedur 
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Format Instruksi Kerja 
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