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SURAT KEPUTUSAN DIREKTUR
TENTANG PENETAPAN

MANUAL MUTU KERJASAMA TAHUN 2024

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

Keempat

Tembusan:

POLITEKNIK PARIWISATA BATAM
Nomor: 085/SK/D-BTP/V1/2024

a. bahwa untuk meningkatkan mutu pendidikan tinggi serta
mengembangkan Tri Dharma Perguruan Tinggi Politeknik Pariwisata
Batam;

b. berdasarkan berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a, perlu menetapkan surat keputusan tentang Manual Mutu
Kerjasama Tahun 2022 di lingkup Politeknik Pariwisata Batam.

I. Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

2. Undang- Undangan Nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3. Permendikbud Nomor 4 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

4. STATUTA Politeknik Pariwisata Batam;

Peraturan yang berlaku di Politeknik Pariwisata Batam.

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK PARIWISATA BATAM
TENTANG PENETAPAN MANUAL MUTU KERJASAMA TAHUN
2024

Manual Mutu Kerjasama Politeknik Pariwisata Batam Tahun 2024
sebagaimana terlampir pada surat keputusan ini;

Dokumen ini merupakan implementasi dari visi, misi, dan tujuan Politeknik
Pariwisata Batam dalam meningkatkan mutu pendidikan tinggi;

Ln

Segala sesuatu akan diubah dan dibetulkan sebagaimana mestinya apabila
dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam keputusan ini;
Keputusan ini berlaku sejak ditandatangani oleh Direktur Politeknik
Pariwisata Batam.

Ditetapkan di : Batam
Pada tanggal : 13 Juni 2024
Pjs. Direktur Politeknik Pariwisata Batam

Siska Amelia Maldin, S.Pd., M.Pd
NIDN. 1002089002

1. Badan Pengurus Yayasan Vitka;

2. Yang bersangkutan;
3. Arsip.
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KATA PENGANTAR

Kami bersyukur atas pencapaian dokumen Manual Mutu Kerjasama Batam Tourism Polytechnic
(BTP) tahun 2024, yang berhasil diselesaikan berkat rahmat Tuhan Yang Maha Kuasa. Dokumen
ini merupakan implementasi dari visi, misi, dan tujuan BTP dalam meningkatkan mutu
pendidikan tinggi serta mengembangkan Tri Dharma Perguruan Tinggi, yang didasarkan pada
regulasi seperti UU PT no 12 tahun 2012, Permendikbud RI no 03 tahun 2020, dan lainnya.

Proses penyelenggaraan pendidikan tinggi di BTP mengikuti ketentuan UU No.12 tahun
2012 dan Permendikbud RI No. 03 tahun 2020. Dimulai dari pembuatan dokumen mutu,
kebijakan SPMI BTP menjadi pedoman dalam penjaminan mutu pendidikan tinggi di kampus

tersebut.

Kami mengucapkan terima kasih kepada semua yang terlibat dalam penyusunan
Kebijakan SPMI ini, dan kami mengharapkan kritik serta saran untuk penyempurnaan dokumen
ini, agar dapat menjadi inspirasi bagi pengembangan SPMI BTP demi peningkatan mutu

pendidikan yang berkelanjutan.

Batam, 13 Juni 2024
Pjs. Direktur

Siska Amelia Maldin, M.Pd
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DAFTAR SINGKATAN DAN PENGKODEAN

BAN PT Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi

SPMI Satuan Penjaminan Mutu Internal

GUG Good University Governance

IK Instruksi Kinerja

IKU Indikator Kinerja Utama

PDDikti Pangkalan Data Pendidikan Tinggi

PERMENDIKBUD Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

PPEPP Penetapan (P), Pelaksanaan (P), Evaluasi (E),
Pengendalian (P), Peningkatan (P)

SN Dikti Standar Nasional Pendidikan Tinggi

SOP Standar Operasional Prosedur

SPME Sistem Penjaminan Mutu Eksternal

SPMI Sistem Penjaminan Mutu Internal

SAI Satuan Audit Internal

BTP Batam Tourism Polytechnic

WD 1 Wakil Direktur I, Bidang Akademik

WD 11 Wakil Direktur 11, Bidang Keuangan dan Sumber

Daya
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Wakil Direktur I1I, Bidang Kemahasiswaan dan
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WD III
Pusat Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat
Puslitabmas

Ka. Puslitabmas
Ka. SPMI
Ka. SAI
Ka. ADAK
KM

MM

SM

FM

STA

KSA
Kaprodi
CUM

FNB

RDM
Sarmut
CP

Tendik

Sarpras

Kode (KM/BTP/SPMI-01/2022)

Kepala Puslitabmas

Kepala Sistem Penjaminan Mutu Internal

Kepala Satuan Audit Internal
Kepala Akademik

Kebijakan Mutu

Manual Mutu

Standar Mutu

Formulir Mutu

Standar

Kerjasama

Kepala Program Studi
Culinary Management

Food and Baverage Management
Room Division Management
Sasaran Mutu

Capaian Pembelaran

Tenaga Kependidikan

Sarana dan Prasarana

KM adalah Kebijakan Mutu

BTP adalah kode yang menunjukkan nama Perguruan
Tinggi

SPMI adalah kode yang menunjukkan penanggung
jawab dokumen
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Kode (MM/BTP/SPMI-01.01/2022)
Kode (MM/BTP/SPMI-01.02/2022)
Kode (MM/BTP/SPMI-01.03/2022)
Kode (MM/BTP/SPMI-01.04/2022)

Kode (MM/BTP/SPMI1-01.05/2022)

Kode (SM/STA-01/BTP/SPMI-
01/2022)

Kode (SM/STA-01/BTP/SPMI-
02/2022)

Kode (SM/STA-01/BTP/SPMI-
03/2022)

01 adalah kode yang menunjukkan urutan buku mutu

2022 adalah tahun dibuat dan disahkan dokumen
mutu

MM adalah singkatan dari nama dokumen manual
mutu

BTP adalah kode yang menunjukkan nama Perguruan
Tinggi

SPMI adalah kode yang menunjukkan penanggung
jawab dokumen

01 adalah kode yang menunjukkan urutan Manual
mutu

01 dst adalah kode yang menunjukkan urutan standar
mutu

2022 adalah tahun dibuat dan disahkan dokumen
mutu

SM adalah singkatan dari nama dokumen standar
mutu

STA-01 adalah standar Pendidikan

BTP adalah kode yang menunjukan nama perguruan
tinggi

SPMI adalah kode yang menunjukkan penanggung
Jjawab dokumen

01 adalah kode kriteria urutan standar

BTP adalah kode yang menunjukkan nama
Perguruan Tinggi
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SPMI adalah kode yang menunjukkan penanggung
jawab dokumen

01 adalah kode yang menunjukkan urutan Standar
muftu

02 dst adalah kode yang menunjukkan urutan
indikator standar mutu

2022 adalah tahun pembuatan dan pengesahan
dokumen mutu

Kode (FM/CUM-BTP/SPMI- :  FM adalah singkatan dari Formulir Mutu

01.01/2022)
CUM dst adalah kode program studi

BTP adalah kode yang menunjukkan nama
Perguruan Tinggi

SPMI adalah kode yang menunjukkan penanggung
jawab dokumen

01 adalah kode yang menunjukkan urutan buku
mutu

01 dst adalah kode yang menunjukkan urutan
formulir mutu

2022 adalah tahun pembuatan dan pengesahan
formulir mutu
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STANDAR HASIL KERJASAMA
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Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [Tham, S.I.Kom,
Perumusan e Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM . Par
Siska Amelia Maldin, . Sl _
Pemeriksaan Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
Badan Pelaksana
’ Tirta Mulyadi, SE, _
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, L
Penetapan Pjs Direktur
M.Pd
Wahyudi Ilham, S.1.Kom,
Pengendalian Ketua SAL

MM, Par




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

. B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

6 Batam Tourism Kode : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024
Polytechnic Tanggal : 13 Juni 2024
Revisi 2

Halaman  : 10 dari 237

1.

Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara

Misi

1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

3. Menyclenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan

berstandar internasional berbasis kearifan lokal

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Hasil Kerjasama

Menetapkan Standar Hasil Kerjasama sebagai pedoman untuk merancang, merumuskan, dan menegakkan

standar tersebut sehingga dapat tercapai dan dipatuhi.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Hasil Kerjasama

Manual ini mengatur penetapan standar hasil kerjasama, termasuk kualitas Kerjasama yang dilakukan
oleh perguruan tinggi untuk memastikan pertanggungjawaban akademis, moral, dan etika.

Kerjasama yang dilakukan oleh perguruan tinggi bertujuan untuk memajukan ilmu pengetahuan,
teknologi, dan sains, serta meningkatkan kesejahteraan masyarakat dan daya saing bangsa.

Panduan ini berlaku saat pertama kali menetapkan, merumuskan, dan menetapkan Standar Hasil
Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP.

4. Definisi Istilah

L

Standar merujuk pada persyaratan, kriteria, ukuran, pedoman, atau spesifikasi minimum yang harus
dipenuhi atau dicapai.

Standar Hasil Kerjasama adalah pedoman dasar tentang kemampuan perguruan tinggi untuk
menghasilkan standar hasil Kerjasama yang dibutuhkan untuk mengembangkan mutu Politeknik
Pariwisata Batam

10
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5. Manual Penetapan Standar Hasil Kerjasama

Rincian Kegiatan

Subyek/

berbagai kebijakan penetapan Standar Hasil
Kerjasama BTP.

2. Tim Penyusun menggunakan hasil tracer study
dan  survei pengguna lulusan untuk
menetapkan rumusan Standar Hasil Kerjasama
BTP.

3. Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Hasil Kerjasama BTP.

4. Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3.4, dan 5), dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

5. Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Hasil Kerjasama BTP yang menggunakan
acuan ABCD yaitu Audience (subyek),
Behaviour (predikat), Competence (obyek),
dan Degree (keterangan) atau menggunakan
acuan lainnya.

No Pelaku Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar Hasil
Kerjasama kepada Direktur.
2 | Direktur 1. Direktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
) ) SK Direktur
2. Direktur m@etapkm SK Direktur tentang Penetapan Standar
Standar Hasil Kerjasama BTP. Hasil Kerjasama
3. Direktur memerintahkan Tim Penyusun untuk o
mensosialisasikan Standar Hasil Kerjasama ;051‘?[12533.1 Standar
yang akan diberlakukan di BTP. et
3 | Tim Penyusun | 1. Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari

Laporan Tracer
Study

Draf Standar Hasil
Kerjasama

11
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6. Tim Penyusun membahas draf awal rumusan | Draf Standar Hasil
Standar Hasil Kerjasama pada lokakarya | Kerjasama dan
dengan  melibatkan  para  pemangku | MOM
kepentingan internal dan eksternal BTP,
sehingga dihasilkan naskah draf Standar Hasil
Kerjasama.

7. Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik Ezifat;td;;fam
terhadap draf rumusan Standar Hasil MOM
Kerjasama dengan melibatkan para pemangku
kepentingan internal dan eksternal BTP, untuk
mendapatkan ~ berbagai  saran,  bahan
pemikiran, ide, atau informasi yang digunakan
dalam penyempurnaan draf Standar Hasil
Kerjasama.

8. Tim Penyusun memperbaiki draf rumusan Rev‘isi Drflf Standar
Standar Hasil Kerjasama BTP dengan | sl Kerjasama
memperhatikan hasil uji publik, termasuk
memperbaiki redaksi atau struktur bahasa,
gramatikal, dan penulisan.

Verifikasi Draf

9. Tim Penyusun melakukan  verifikasi | §andar & MOM
pernyataan isi draf rumusan Standar Hasil | Tim Penyusun
Kerjasama BTP.

10. Tim Penyu§un m.cnyampaikan draf rumusan Diaft Ruwisan
Standar Hasil Kerjasama BTP kepada Direktur Siandar sl
untuk diperiksa. Jika ada perbaikan, draf Kerjasama
Standar Hasil Kerjasama BTP dikembalikan
kepada Tim Penyusun untuk direvisi. Setelah
dilakukan perbaikan oleh Tim Penyusun, tim
kemudian menyerahkan kembali draf rumusan
Standar Hasil Kerjasama kepada Direktur.

11. Tim Penyusun menyerahkan hasil revisi _
rumusan Standar Hasil Kerjasama BTP ke Rev.|5| DrflfStandar
St Hasil Kerjasama

12
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4 | Ketua Senat 1. Ketua Senat menyampaikan draf rumusan gtra anf dﬁ:ﬁ;:ﬁn
Standar Hasil Kerjasama BTP kepada Koes assria di
anggota senat untuk dibahas. Jika ada MOM Sidang Senat

perbaikan, draf Standar Hasil Kerjasama BTP
dikembalikan kepada Tim Penyusun untuk
direvisi

2. Senat melakukan sidang pleno untuk
mengesahkan hasil rumusan Standar Hasil
Kerjasama BTP.

3. Ketua Senat merekomendasikan hasil

rumusan Standar Hasil Kerjasama BTP untuk | Notulen dan
ditetapkan. Kesimpulan Sidang
Pleno

Sidang Pleno

b. Kualifikasi anbat/Petugas Yang Melaksanakan

.:.‘Nama.?ejn:. i

:_Direktur

Tim Penyusun v

Standar

Senat v v v
SPMI 4 v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
Standar Hasil Kerjasama

1. Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Hasil Kerjasama

2. Surat Tugas Direktur

3. SK Direktur Penetapan Standar Hasil Kerjasama

4. Draf Standar Hasil Kerjasama

5. Draf Standar Hasil Kerjasama dan MOM

6. Revisi Draf Standar Hasil Kerjasama

7. Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun

8. Draft Rumusan Standar Hasil Kerjasama

9. Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

10. Kuesioner untuk studi pelacakan atau untuk survey

13
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7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas

2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PELAKSANAAN
STANDAR HASIL KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab

Proses Tanggal

Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi Ilham, S.I.Kom,

Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par
Siska Amelia Maldin, . il .
Pesivicitlieiis — Wakil Direktur 13 Juni 2024
4
) Badan Peclaksana
_ Tirta Mulyadi, SE, ] .
Persetujuan Kegiatan (BPK : 13 Juni 2024
MM .Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, BT LD
Penctapan Pjs. Direktur | 13 Juni 2024
M.Pd Vatedm Tourism

technic

Wahyudi Ilham, S..LKom,
Pengendalian Ketua SAI

13 Juni 2024
MM.Par i
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi
“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”

Misi
. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
3. Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan

berstandar internasional berbasis kearifan lokal

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar hasil Kerjasama yang telah
ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam, sebagai upaya
peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai perangkat
untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan. Penyusunan
standar pelaksanaan/pemenuhan standar isi Kerjasama bertujuan untuk melaksanakan standar atau memenuhi

standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama

Luas lingkup manual pelaksanaan standar hasil Kerjasama mencakup tujuan, pelaksanaan Kerjasama
serta menghasilkan luaran hasil kerjasama. Penggunaan manual pelaksanaan standar ini dilakukan
pada saat sebuah standar harus dilaksanakan dalam kegiatan Kerjasama akademik dan non akademik
dengan mitra Kerjasama.

4. Definisi Istilah

1. Standar merujuk pada persyaratan, kriteria, ukuran, pedoman, atau spesifikasi minimal yang
harus dicapai atau dipenuhi.
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2. Standar Hasil Kerjasama adalah persyaratan, kriteria, ukuran, pedoman, atau spesifikasi
minimal yang harus dicapai atau dipenuhi dalam konteks hasil kerjasama.

3. Implementasi Standar Hasil Kerjasama adalah bagaimana pernyataan yang terdapat dalam
standar tersebut harus dipatuhi, dikerjakan, dan dicapai hasilnya.

4. Prosedur atau Prosedur Operasional Standar (SOP) Standar Hasil Kerjasama adalah deskripsi
mengenai langkah-langkah kegiatan untuk mencapai suatu tujuan tertentu yang disusun
secara terstruktur, kronologis, logis, dan koheren.

5. Kerjasama yang dilaksanakan dapat dilakukan dengan berbagai mitra baik pemerintah,
swasta, institusi Pendidikan, dunia usaha dan dunia kerja.

5. Manual Pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No S;ﬂ;i:uw Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang | Surat Tugas
Pelaksana Standar Hasil Kerjasama. Direktur
2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar SK Dircktur terkait
Hasil Kerjasama.
3. Direktur membahas rekomendasi tindak Rapat Tinjauan
I | Dircktur lanjut dari laporan pelaksanaan Standar Hasil | Manajemen
Kerjasama dalam rapat pimpinan Perguruan
Tinggi.
4. Direktur memutuskan rekomendasi tindak
lanjut pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama Kebijakan Direktur
di BTP
2 Wakil Direktur Pedoman atau
111 (Bagian 1. Bagian Kerjasama melakukan persiapan panduan kerjasama
Kerjasama) teknis dan/atau administrasi sesuai dengan
hasil kerjasama
Monitoring dan
2. Memantau kemajuan dari pelaksanaan Byaliias] Standar
kegiatan Standar Hasil Kerjasama di unit Hasil Kerjasama
Kerjasama terkait lainnya dalam hal
pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama sesuai
prinsip tata kelola yang baik. Tindak lanjut
monev/AMI
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Wakil Direktur IIT dan bagian kerjasama
menyiapkan segala hal teknis dan
administratif sesuai dengan isi Standar Hasil
Kerjasama BTP, misalnya menyusun
Petunjuk Teknis (Juknis), SOP, Instruksi
Kerja (IK), Formulir atau sejenisnya yang
terkait Standar Hasil Kerjasama.

Wakil Direktur 11 dan bagian kerjasama
menetapkan sasaran mutu dalam rangka
melasanakan setiap butir dalam Standar
Hasil Kerjasama sebagai tolak ukur
pencapaian.

Wakil Direktur Il menyampaikan kepada
Direktur tentang sasaran mutu unit kerjanya
dalam pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama

Wakil Direktur III dan/atau bagian
Kerjasama melakukan sosialisasi standar
hasil kerjasama kepada seluruh mitra
Kerjasama secara perodik dan konsisten

Dokumen Sasaran
Mutu

Laporan Pencapaian
Sasaran mutu

Dokumen
Sosialisasi

Wakil Direktur
111 (Bagian
Kerjasama)

Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi,
puslitabmas dalam rangka mencapai Standar Hasil
Kerjasama dan akreditasi

Standar dan Borang
Akreditasi

Wakil Direktur
T (Bagian
Kerjasama)

program
menjalankan ketja Kerjasama

Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua

studi dan Ka. Puslitabmas dalam

MOU, MOA, 1A

Wakil Direktur | 1.

i (Bagian
Kerjasama)

. Wakil

Wakil Direktur Ill dan atau bagian
kerjasama melaksanakan sasaran mutu
yang dalam pelaksanaannya di evaluasi
oleh Sistem Penjaminan Mutu Internal
(SPMI —-BTP)

Direktur Il dan atau bagian
kerjasama membuat laporan capaian
sasaran mutu dalam rangka pelaksanaan
setiap butir dalam Standar Hasil
Kerjasama secara berkala di setiap akhir
tahun.

Dokumen Sasaran
mutu

Laporan Sasaran
Mutu
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3. SPMI mengkaji Laporan capaian butir | Laporan AMI Hasil
Standar Hasil Kerjasama dari setiap | Kerjasama
Fakultas.

4. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Rekomendasi
membuat draf rekomendasi tindak lanjut hasil AMI berkaitaf]
Ay 1 . Stand Hasil dengan hasil
ari aporah capaian andar Hasi Kerjasama
Kerjasama di BTP.

5. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | praft rekomendasi
menyerahkan draf rekomendasi tindak | Standar Hasil
lanjut  pelaksanaan Standar Hasil | Kerjasama
Kerjasama kepada Direktur.

b. Kualifikasi PejabatJPetugas yang melaksanakan tugas

 Nama Pejabat Penetapan - Pelaksan Evaluasl l’mgeﬂdaﬂan Paningkalan
Direktur v ! v
Wadir 111 v

SPMI v v

Ka Puslitabmas v

SAI v v

Standar Hasil Kerjasama

Panduan Standar Hasil

Laporan Monev
Laporan AMI

2100 N BN e @I

Dokumen Rapat

Kerjasama

Laporan hasil Kerjasama

Dokumen Sasaran Mutu

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu
Formulir Monitoring dan Evaluasi

Rekomendasi Hasil AMI

10 Dokumen studi pelacakan
11. Formulir hasil Kerjasama

Rincian Dokumen/Formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
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12. Dokumen Swot

13. Dokumen Sosialisasi
14. SOP

15. MOU, MOA dan IA

2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU EVALUASI
STANDAR HASHL KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi flham, 8.1.Kom, > I |

Perumusan Plt. Ketua SPMI | 13 Juni 2024
ISM POLYTECHNIC

Siska Amelia Maldin, — [ .
Paineilbiaas Wakil Direktur 13 Juni 2024

M.Pd

’d
Badan Pelaksana
. Tirta Mulyadi, SE, i )

Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024

MM.Par

Yayasan)

Siska Amelia Maldin, o
Penctapan Pjs. Direktur

M.Pd '

_ Wahyudi ITham, S.I.Kom, =8y

Pengendalian Ketua SAIT 1413 Juni 2024

MM .Par W M

Lif ' =M ..‘0: l'.'.Tg_;‘;i‘.‘.;- -|l
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”.

Misi

1.
2.
3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat untuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Standar Hasil Kerjasama

vos W

Manual evaluasi Standar Hasil Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai pelaksanaan Standar
Hasil Kerjasama yang telah dilaksanakan, schingga dapat memastikan pencapaian dan pemenuhan
Standar Hasil Kerjasama yang ditetapkan.

Meningkatkan kualitas pelaksanaan hasil Kerjasama

Menilai akuntabilitas hasil Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

3. Luas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama

Lingkup manual evaluasi Standar Hasil Kerjasama ini mencakup proses pengawasan, pemeriksaan,
pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi Standar Hasil Kerjasama yang
telah ditetapkan.

Manual evaluasi Standar Hasil Kerjasama ini digunakan ketika implementasi Standar Hasil Kerjasama
memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi secara berkala dan berkelanjutan.
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4. Definisi Istilah

1. Pemantauan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Hasil
Kerjasama.

2. Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar Hasil
Kerjasama secara berkala, dengan maksud untuk memverifikasi apakah semua elemen
penyelenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Hasil Kerjasama.

3. Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

5. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar hasil penelitian
a. Rincian Kegiatan

No | Subyek/ Pelaku | Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 Direktur 1. Menerima laporan atas hasil evaluasi masing- | Notulen rapat,
masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan laporan pencapaian

Standar Isi Kerjasama melalui Rapat Pimpinan, | sasaran mutu.
Rapat Khusus, Laporan Pencapaian Sasaran
Mutu.

2. Menugaskan SPMI untuk mengaudit
bagian/unit Kerjasama terkait pencapaian
pelaksanaan Standar Isi Kerjasama.

Surat Tugas AMI

3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar Isi | Dokumen Rapat
Kerjasama, melalui kegiatan Rapat Tinjauan Tinjauan Manajemen
Manajemen.

4. Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut
temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Isi Kerjasama

Dokumen rapat
tinjauan manajemen

.

2 Wakil Direktur Memantau dan melakukan evaluasi atas kinerja
111 bagian/unit kerjasama dalam melaksanakan
Standar Isi Kerjasama

s [ ’ Laporan Pencapaian
2. Mempelajari dan melakukan analisis dari Sosarvisti Mih

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit/bagian | pakultas
kerjasama terkait pelaksanaan Standar Isi
Kerjasama
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3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar Dokumen Rapat
[si Kerjasamna, melalui kegiatan Rapat Tinjauan Manajemen
Tinjauan Manajemen.
4. Menerima keputusan rapat tinjauan manajemen Dokummen titidak
terkait Standar Isi Kerjasama, melalui kegiatan lanjut temuan audit
Rapat Tinjauan Manajemen
5. Memantau dan melakukan monitoring dan Laporan Monitoring
evaluasi atas kinerja Program Studi dalam dan Evaluasi
melaksanakan Standar Isi Kerjasama.
6. Mempelajari dan melakukan analisis dari Laporan Pencapaian
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit Sarmut PS
Kerjasama terkait pelaksanaan Standar Isi
Kerjasama untuk seluruh Isi Kerjasama.
7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Dokumer;;;rkait
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur e et
. Standar [si
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan :
j - Kerjasama
Standar Isi Kerjasama.
8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Isi Kerjasama
3 Unit/Bagian 1. Memantau dan melakukan monitoring dan Monev Standar Isi
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam Kerjasama
melaksanakan Standar Isi Kerjasama.
2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan Laporan Pencapaian
Standar Isi Kerjasama, serta melaporkan Sarmut P8
kepada Wadir 3 secara langsung maupun
melalui Laporan Pencapaian Sasaran Mutu.
3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan Dolcumen terkait
; B .. | proses pelaksanaan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit )
i Standar Isi
Standar Isi Kerjasama. i
Kerjasama
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Membuat rencana audit internal setiap tahun
akademik untuk kegiatan evaluasi Standar Isi
Kerjasama.

Merancang program atau instrumen audit
berdasarkan dokumen standar.

Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor
internal.

Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan
audit internal Standar Isi Kerjasama.

Mengumumkan hasil audit.

Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui
Rapat Tinjauan Manajamen
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4. Membuat dan memberikan laporan Isi Laporan Isi

Kerjasama dosen BTP Kerjasama
SPMI - SAI 1. Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi | Laporan analisis

diri dari bagian kerjasama atas Laporan pencapaian sasaran
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan | mutu Puslitabmas.
Standar Isi Kerjasama

2. Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas | Materi Rapat
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait Tinjauan Manajemen
pelaksanaan Standar [si Kerjasama dalam terkait Standar Isi
Rapat Tinjauan Manajemen, Rapim, Rapat Kerjasama
Khusus, maupun secara langsung.

3. Melaksanakan audit internal pada program
studi terkait pencapaian standar Standar Isi
Kerjasama.
Adapun rincian kegiatannya adalah sebagai
berikut:

- Menyiapkan Tim Auditor Internal untuk Surat Tugas Audit
melaksanakan audit internal. Internal

Matriks rencana audit
internal

Instrumen audit
internal

Hasil audit

Materi RTM terkait
Standar Isi
Kerjasama

Auditor Internal | 1.

Mengisi form kesediaan untuk melakukan
audit internal pada tahun akademik yang
ditentukan.

Form kesediaan
sebagai Auditor
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2. Mengikuti kegiatan penyegaran peer group Internal yang telah
yang diselenggarakan oleh SPMI. terisi

3. Mempelajari dokumen-dokumen terkait
Standar Isi Kerjasama dan instrumen audit
(desk evaluation)

4. Melakukan audit (visitasi) kepada program
studi yang telah ditentukan

Rekaman hasil audit

internal terkait

Standar Isi

Kerjasama

5. Membuat laporan audit internal untuk kegiatan
audit Standar Isi Kerjasama

b. Kualifikasi PejahatfPetugas Yang menjalankan Tugas

Direktur

Wadir ITT

Tim Audit v

SPMI - SAI v v

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
Standar Hasil Kerjasama
1. Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu
Surat Tugas AMI
Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama
Dokumen Tindak Lanjut RTM
Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama
Formulir kesediaan auditor
Formulir daftar tilik audit
Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan
10 Materi Rapat Tinjauan Manajemen
11. Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Hasil Kerjasama

I o
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7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan

1.

2
3.
4

Ruang Meeting/Ruang Kelas
Laptop

Screen

Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN STANDAR HASIL KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawah
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [lham, S..LKom,
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par -
Siska Amelia Maldin, o )
Pemeriksaan Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
) ) Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, _
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, _
Penetapan Pjs. Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
— :_'_ __".'.'.:::':i"_:
) Wahyudi Ilham, S.1.Kom, -, I
Pengendalian Ketua SAI ; 13 Juni 2024
2] 1l

MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi

1
2
3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Hasil Kerjasama

Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Hasil Kerjasama adalah untuk mengatur implementasi

standar Hasil Kerjasama yang telah ditetapkan, sehingga dapat mencapai dan memenuhi standar yang telah

ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Hasil Kerjasama

8

2.

Lingkup manual pengendalian Standar Hasil Kerjasama meliputi evaluasi penyebab dan langkah-
langkah perbaikan terhadap Standar Hasil Kerjasama yang telah ditetapkan namun belum tercapai.

Manual pengendalian Standar Hasil Kerjasama digunakan ketika implementasi Standar Hasil
Kerjasama memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa standar yang telah ditetapkan dapat
terpenuhi.

4. Definisi Istilah

Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.
Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk

menilai kepatuhan terhadap Standar Hasil Kerjasama.

Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Hasil Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan isi Standar Hasil
Kerjasama.

Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk
memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif.
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5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama

a. Rincian Kegiatan
No on Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
Pelaku
1 | Wakil 1. Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3 harus

mengambil  langkah-langkah  pengendalian
terhadap pelaksanaan standar Hasil Kerjasama
yang misalnya, belum memenuhi standar,
menyimpang dari standar, atau sudah memenuhi
isi standar.

Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian
terscbut harus:

- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif dan
independen, termasuk hasil evaluasi melalui audit
internal

- Melakukan tindakan korektif dari hasil evaluasi
pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama, baik melalui
evaluasi diri maupun hasil audit, terdapat standar
yang belum tercapai sesuai target, jika tindakan
korektif tersebut akan diberlakukan di tingkat
institusi.

2. Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama

melakukan pengendalian pelaksanaan Standar
Hasil Kerjasama dengan melakukan tindakan
korektif sesuai lingkupnya.

3. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap

ketidaksesuaian Standar Hasil
Kerjasama untuk standar yang menjadi tanggung
jawabnya pada Laporan Pencapaian Sarmut unit
kerjasama.

pelaksanaan

4. Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun

pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana

Notulen rapat yang
menunjukkan
keputusan tindakan
korektif di tingkat
institusi.

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit/bagian
kerjasama

Rekaman yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
Tindakan korektif
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tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.

2 | Unit/Bagian |1. Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan
Kerjasama mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah), atau
bila isi standar gagal dicapai

2. Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai pihak Notulen rapat
untuk menentukan rencana tindakan korektif | terkait
terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan standar Hasil
Kerjasama pada standar yang menjadi tanggung
jawabnya.

3. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap ;’:EE:;];M  —
ketidaksesuaian  pelaksanaan  Standar  Hasil P ———
Kerjasama pada Laporan Pencapaian Sasaran mutu kerjasama
unit/bagian kerjasama.

4. Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki
pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama yang relevan, Dokun*fen yang
apabila hasil evaluasi diri dan hasil audit internal | Menunjukkan
memperlihatkan ada temuan negatif seperti E:fasfjkamlya
kelemahan, kesalahan, ketidakpatuhan terhadap T X

asas dan prosedur baku, penyimpangan, dan
sejenisnya.

5. Catat dan rekam semua tindakan korektif yang
diambil.

6. Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif
terhadap Standar Hasil Kerjasama, misal: apakah
kemudian pelaksanaan standar Hasil Kerjasama
sesuai dengan isi/butir standar.

7. Buat laporan secara tertulis secara periodik dan
melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi.
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b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Tugas Menjalankan

Nama Pejabat | Penctapa wan [ Evaluasi [ Pengendal
— e 2 | b A EORE ] e a3
Wadir 111
Ka Puslitabmas 4
SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Hasil Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Hasil Kerjasama
2. Rekaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif
3. Dokumen yang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DPOKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN
STANDAR HASIL KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)
Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Tiham, S.1.Kom, 2SN )
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par ! e .
Siska Amelia Maldin, o )
Peisrisish - Wakil Direktur 13 Juni 2024
o
n
‘Badan Pelaksana
. Tirta Mulyadi, SE, ) :
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin,
Penetapan PIS Direktur 024
M.Pd
Wahyudi [lham, S.I.Kom,
Pengendalian Ketua SAI 24
MM.Par - i
imerra
pisu pourtechric
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi

I
2.
3.

4,

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Hasil Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Hasil Kerjasama adalah untuk memastikan kelangsungan
peningkatan kualitas standar Hasil Kerjasama di setiap akhir siklus.

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Hasil Kerjasama

Penerapan manual peningkatan Standar Hasil Kerjasama terjadi setelah selesainya implementasi
Standar Hasil Kerjasama dalam satu periode siklus.

Pada setiap akhir periode pelaksanaan Standar Hasil Kerjasama, peningkatan kualitasnya akan
dilakukan.

Penetapan siklus Standar Hasil Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Hasil Kerjasama.

4. Definisi Istilah

Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas isi Standar Hasil Kerjasama setelah siklus berakhir.

Evaluasi akhir Standar Hasil Kerjasama adalah proses penilaian untuk mengevaluasi apakah
implementasi Standar Hasil Kerjasama, berdasarkan hasil evaluasi, pengawasan, dan pengendalian,
telah mencapai atau memenuhi Standar Hasil Kerjasama yang telah ditetapkan.
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3. Satu siklus Standar Hasil Kerjasama adalah periode waktu atau masa berlakunya Standar Hasil
Kerjasama sesuai dengan ketentuan yang diatur.

5. Manual Peningkatan Standar Hasil Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

o Pelaku

Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen

1 Direktur 1. Menetapkan #im adhoc untuk peningkatan standar | Surat Tugas Tim
Hasil Kerjasama melalui Surat Tugas Direktur Adhoc

2. Mengesahkan dan memberlakukan standar Hasil
Kerjasama yang baru melalui penetapan dalam
bentuk Surat Keputusan Direktur

2 | SPMI 1. Menyediakan template buku standar Hasil Template Buku
Kerjasama Standar

2. Membentuk tim ad hoc untuk melakukan
peningkatan standar Hasil Kerjasama

3. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian Dokumen
standar Hasil Kerjasama . pengendalian
standar Hasil

4.  Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan ;
Kerjasama

standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan

3 | Tim Adhoc I. Mengumpulkan dan mempelajari isi semua
peraturan perundang-undangan yang relevan
dengan aspek kegiatan yang hendak ditingkatkan
standarnya

2. Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan
perundang-undangan yang tidak dapat disimpangi

3. Bersama-sama dengan WR I mempelajari laporan
hasil pengendalian pelaksanaan standar Hasil
Kerjasama, serta mendiskusikan hasil laporan
tersebut.
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4. Melaksanakan studi pelacakan atau survey
tentang aspek yang hendak dibuatkan standarnya ,

- . Dokumen survey
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau

eksternal
5. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan DOkUU@“ SWOT
SWOT analysis analysis.

6. Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD.

7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar
dengan mengundang pemangku kepentingan

Doku ji
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan el
- publik
sardn
8. Rumuskan kembali pernyataan standar dengan
memperhatikan hasil dari no. 7
4 1. Bersama dengan tim adhoc menyusun standar Draf Buku Standar

yang sudah ditingkatkan dan norma yang harus Hasil Kerjasama
Wakil diperhatikan pada saat menetapkan standar yang sudah
Direktur 3 ditingkatkan

2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir
pernyataan standar

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Menjalankan Tugas

‘Nama

| Penctapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | P

Wadir IIT

Tim Adhoc

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Hasil Kerjasama

Formulir yang berkaitan peningkatan standar Hasil Kerjasama

Template Buku Standar Hasil Kerjasama

Dokumen pengendalian standar Hasil Kerjasama

Dokumen SWOT analysis.

Dokumen uji public
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6. Draf Buku Standar Hasil Kerjasama yang sudah ditingkatkan

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENETAPAN STANDAR ISI KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Ilham, S.1.Kom,
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par -
Siska Amelia Maldin, BBt B it
. akil Direktur uni
Badan Pelaksana
_ Tirta Mulyadi, SE, _ .
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin,
Penetapan Pjs. Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
Wahyudi ITham, S.I.Kom, ey
Pengendalian Ketua SAIT . 13 Juni 2024
MM.Par it| |
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara

Misi

1.
2.
=5

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Isi Kerjasama

Menetapkan Standar Isi Kerjasama sebagai pedoman untuk merancang, merumuskan, dan

menegakkan standar tersebut sehingga dapat tercapai dan dipatubhi.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Isi Kerjasama

1;

Manual ini mengatur penetapan standar Isi Kerjasama, termasuk kualitas Kerjasama yang
dilakukan oleh perguruan tinggi untuk memastikan pertanggungjawaban akademis, moral,
dan etika.

Kerjasama yang dilakukan oleh perguruan tinggi bertujuan untuk memajukan ilmu
pengetahuan, teknologi, dan sains, serta meningkatkan kesejahteraan masyarakat dan daya
saing bangsa.

Panduan ini berlaku saat pertama kali menetapkan, merumuskan, dan menetapkan Standar
Isi Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP.

4. Definisi Istilah

I

Standar merujuk pada persyaratan, kriteria, ukuran, pedoman, atau spesifikasi minimum yang

harus dipenuhi atau dicapai.
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2. Standar Isi Kerjasama adalah kriteria minimal tentang isi Kerjasama dalam rangka
memposisikan diri sebagai agen pembaharuan dalam mendorong kemandirian pembangan
kepariwisataan nasional dan internasional.

3. Isi Kerjasama merupakan semua materi Kerjasama yang berorientasi pada luaran kerjasama
yang berupa kerjasama yang berupa Kerjasama dalam bidang Pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, pengelolaan politeknik, serta bidang Kerjasama yang
relevan.

4. Bagian Kerjasama adalah unit kerja yang mengelola Kerjasama di Batam Tourism
Polytechnic

5. Manual Penetapan Standar Isi Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No S::;:;f Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar Isi
Kerjasama kepada Direktur.
2 | Direktur 1. Direktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
SK Direktur

2. Direktur menetapkan SK Direktur tentang P
: i enetapan Standar
Standar Isi Kerjasama BTP. Isi Kerjasama

3. Direktur memerintahkan Tim Penyusun
untuk  mensosialisasikan  Standar  Isi
Kerjasama yang akan diberlakukan di BTP.

Sosialisasi Standar
Isi Kerjasama

3 | Tim Penyusun | 1. Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari
berbagai kebijakan penetapan Standar Tsi
Kerjasama BTP.

2. Tim Penyusun menggunakan hasil tracer dan
survei serta tindak lanjut dari mitra kerjasama
untuk menetapkan rumusan Standar Isi
Kerjasama BTP.

Laporan dan tindak
lanjut kepuasaan
mitra
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10.

Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Isi Kerjasama BTP.

Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3,4, dan 5), dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Isi Kerjasama BTP yang menggunakan acuan
ABCD yaitu Audience (subyek), Behaviour
(predikat), Competence (obyek), dan Degree
(keterangan) atau menggunakan acuan
lainnya.

Tim Penyusun membahas draf awal rumusan
Standar Isi Kerjasama pada lokakarya dengan
melibatkan para pemangku kepentingan
internal dan eksternal BTP, schingga
dihasilkan naskah draf Standar Isi Kerjasama.

Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik
terhadap draf rumusan Standar Isi Kerjasama
dengan  melibatkan  para  pemangku
kepentingan internal dan eksternal BTP, untuk
mendapatkan ~ berbagai  saran,  bahan
pemikiran, ide, atau informasi yang digunakan
dalam penyempurnaan draf Standar Isi
Kerjasama.

Tim Penyusun memperbaiki draf rumusan
Standar Tsi Kerjasama BTP  dengan
memperhatikan hasil uji publik, termasuk
memperbaiki redaksi atau struktur bahasa,
gramatikal, dan penulisan.

Tim  Penyusun  melakukan  verifikasi
pernyataan isi draf rumusan Standar Isi
Kerjasama BTP.

Tim Penyusun menyampaikan draf rumusan
Standar Isi Kerjasama BTP kepada Direktur
untuk diperiksa. Jika ada perbaikan, draf
Standar Isi Kerjasama BTP dikembalikan
kepada Tim Penyusun untuk direvisi. Setelah

Draf Standar Isi
Kerjasama

Draf Standar Isi
Kerjasama dan
MOM

Draft Standar Isi
Kerjasama dan
MOM

Revisi Draf Standar
Isi Kerjasama

Verifikasi Draf
Standar & MOM
Tim Penyusun
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L1.

dilakukan perbaikan oleh Tim Penyusun, tim
kemudian menyerahkan kembali draf rumusan
Standar Tsi Kerjasama kepada Direktur.

Tim Penyusun menyerahkan hasil revisi
rumusan Standar Isi Kerjasama BTP ke Senat.

Draft Rumusan
Standar Isi
Kerjasama

Revisi Draf Standar
Isi Kerjasama

Ketua Senat L

Ketua Senat menyampaikan draf rumusan
Standar Isi Kerjasama BTP kepada anggota
senat untuk dibahas. Jika ada perbaikan, draf
Standar Isi Kerjasama BTP dikembalikan
kepada Tim Penyusun untuk direvisi

Senat melakukan sidang pleno untuk
mengesahkan hasil rumusan Standar Isi
Kerjasama BTP.

Ketua Senat merckomendasikan  hasil
rumusan Standar Isi Kerjasama BTP untuk
ditetapkan.

Draf Rumusan
Standar Isi
Kerjasama dan
MOM Sidang Senat

Sidang Pleno

Notulen dan
Kesimpulan Sidang
Pleno

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas yang menjalankan tugas

Nama Pejabat | Perencanaan I'eﬁetnpan  Pelaksanaan | Pengendalia
Tim Penyusun v

Standar

Senat v v v
SPMI v v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual

Standar Isi Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Isi Kerjasama

No o s N

Surat Tugas Direktur

SK Direktur Penetapan Standar Isi Kerjasama
Draf Standar Isi Kerjasama

Draf Standar Isi Kerjasama dan MOM

Revisi Draf Standar Isi Kerjasama

Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun
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8. Draft Rumusan Standar Isi Kerjasama

9. Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

10. Laporan dan tindak lanjut kepuasaan mitra
11. Template Standar Isi Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

‘}Ii;z;jadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
3. Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Isi Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar Isi Kerjasama yang telah
ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam, sebagal upaya
peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai perangkat
untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan. Penyusunan
standar pelaksanaan/pemenuhan standar isi Kerjasama bertujuan untuk melaksanakan standar atau memenuhi

standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Isi Kerjasama

Luas lingkup manual pelaksanaan standar Isi Kerjasama mencakup tujuan, pelaksanaan Kerjasama serta
menghasilkan luaran Isi Kerjasama. Penggunaan manual pelaksanaan standar ini dilakukan pada saat sebuah
standar harus dilaksanakan dalam kegiatan Kerjasama akademik dan non akademik dengan mitra Kerjasama.

4, Definisi Istilah

1. Standar merujuk pada persyaratan, kriteria, ukuran, pedoman, atau spesifikasi minimal yang harus
dicapai atau dipenuhi.

2. Standar Isi Kerjasama adalah persyaratan, kriteria, ukuran, pedoman, atau spesifikasi minimal yang
harus dicapai atau dipenuhi dalam konteks Isi Kerjasama.

3. Implementasi Standar Isi Kerjasama adalah bagaimana pernyataan yang terdapat dalam standar
tersebut harus dipatuhi, dikerjakan, dan dicapai hasilnya.
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4. Prosedur atau Prosedur Operasional Standar (SOP) Standar Isi Kerjasama adalah deskripsi mengenai
langkah-langkah kegiatan untuk mencapai suatu tujuan tertentu yang disusun secara terstruktur,

kronologis, logis, dan koheren.

5. Kerjasama yang dilaksanakan dapat dilakukan dengan berbagai mitra baik pemerintah, swasta,

institusi Pendidikan, dunia usaha dan dunia kerja.

5. Manual Pelaksanaan Standar Isi Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

2. Memantau kemajuan dari pelaksanaan
kegiatan Standar Isi Kerjasama di unit
Kerjasama terkait lainnya dalam hal
pelaksanaan Standar Isi Kerjasama sesuai
prinsip tata kelola yang baik.

3. Wakil Direktur TIT dan bagian kerjasama
menyiapkan  segala hal teknis  dan
administratif sesuai dengan isi Standar Isi
Kerjasama BTP, misalnya menyusun
Petunjuk Teknis (Juknis), SOP, Instruksi

No S;el;:::! Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang | Surat Tugas
Pelaksana Standar Isi Kerjasama. Direktur
2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar Isi | SK Direktur terkait
Kerjasama.
_ 3. Direktur membahas rekomendasi tindak lanjut | Rapat Tinjauan
1| Direktur dari laporan pelaksanaan Standar Isi | Manajemen
Kerjasama dalam rapat pimpinan Perguruan
Tinggi.
4. Direktur memutuskan rekomendasi tindak . )
lanjut pelaksanaan Standar Isi Kerjasama di Kebijakan Direktur
BTP
2 Wakil Direktur Pedoman atau
HII (Bagian 1. Bagian Kerjasama melakukan persiapan | panduan kerjasama
Kerjasama) teknis dan/atau administrasi sesuai dengan Isi
Kerjasama

Monitoring dan
Evaluasi Standar Isi
Kerjasama

Tindak lanjut
monev/AMI
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Kerja (IK), Formulir atau sejenisnya yang
terkait Standar Isi Kerjasama.

4. Wakil Direktur IIT dan bagian kerjasama
menetapkan sasaran mutu dalam rangka
melasanakan setiap butir dalam Standar Isi
Kerjasama sebagai tolak ukur pencapaian.

5. Wakil Direktur Il menyampaikan kepada
Direktur tentang sasaran mutu unit kerjanya
dalam pelaksanaan Standar Isi Kerjasama

6. Wakil Direktur Il dan/atau bagian Kerjasama
melakukan sosialisasi standar Isi Kerjasama
kepada seluruh mitra Kerjasama secara
perodik dan konsisten

Dokumen Sasaran
Mutu

Laporan Pencapaian
Sasaran mutu

Dokumen
Sosialisasi

3 Wakil Direktur | Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi,

Standar dan Borang
Akreditasi

111 (Bagian puslitabmas dalam rangka mencapai Standar [si
Kerjasama) Kerjasama dan akreditasi

4 Wakil Direktur | Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua
ITT (Bagian program studi dan Ka. Puslitabmas dalam
Kerjasama) menjalankan kerja Kerjasama

MOU, MOA, 1A

5 Wakil Direktur | 1. Wakil Direktur III dan atau bagian kerjasama
III (Bagian melaksanakan sasaran mutu yang dalam
Kerjasama) pelaksanaannya di evaluasi oleh Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI — BTP)

2. Wakil Direktur III dan atau bagian kerjasama
membuat laporan capaian sasaran mutu dalam
rangka pelaksanaan setiap butir dalam
Standar Isi Kerjasama secara berkala di setiap
akhir tahun.

3. SPMI mengkaji Laporan capaian butir
Standar Isi Kerjasama dari setiap Fakultas.

4. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMTI)
membuat draf rekomendasi tindak lanjut dari
laporan capaian Standar Isi Kerjasama di
BTP.

Dokumen Sasaran
mutu

Laporan Sasaran
Mutu

Laporan AMI TIsi
Kerjasama

Rekomendasi hasil
AMI berkaitan
dengan Isi
Kerjasama

47




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

'“ B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

\fi ‘6 Batam Tourism Kode ; MM-K'SA/BTP!’SPM[-Z&P’Z.OI-05;’2024
] Poiytechnic Tanggal 3 13 Juni 2024
Revisi 1

Halaman  : 48 dari 237

5. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) Draft rekomendasi
menyerahkan draf rekomendasi tindak lanjut Stan.dar Isi
pelaksanaan Standar Isi Kerjasama kepada Kerjasama
Direktur,

b. Kualifikasi Pejabatﬂ’etugas Yang Menjalankan Tngas

~ Nama l’éiabat Benetapan  Pelaksanaan | _

Dtrektur v . . = v
Wadir 111 v

SPMI W v

Ka Puslitabmas v

SAT v v

6. Rincian Dokumen/Formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
Standar Isi Kerjasama

Panduan Standar Isi Kerjasama
Laporan Isi Kerjasama
Dokumen Sasaran Mutu
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu
Formulir Monitoring dan Evaluasi
Laporan Monev
Laporan AMI
Rekomendasi Hasil AMI
Dokumen Rapat

. Dokumen studi pelacakan

. Formulir Isi Kerjasama

. Dokumen Swot

. Dokumen Sosialisasi

. SOP

15. MOU, MOA dan IA

e I N

— e e A
N = D

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor
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Penanggung Jawab

Proses Tanggal

Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi Ilham, S.I.Kom,

Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par
Siska Amelia Maldin, L .
Peeiksomn | yppq Wakil Direktur )/ 13 Juni 2024
c
) Badan Pelaksana
‘ Tirta Mulyadi, SE, )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)

L

Siskn Amelia Maldin, o . |2 "% £
Penetapan Pjs Direktur g Jum 2024

M.Pd & satarth Tourism

boiinic
. |

Wahyudi [Tham, S.I.Kom, -, it
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MM.Par =

+ . 'Il

- | |
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T |-
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”.

Misi

1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

3. Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

4. Melakukan pengabdian masyarakat untuk tujuan kesejahtreraan bangsa

Tujuan Manual Standar Isi Kerjasama

1. Manual evaluasi Standar Isi Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai pelaksanaan Standar Isi
Kerjasama yang telah dilaksanakan, sehingga dapat memastikan pencapaian dan pemenuhan Standar
[si Kerjasama yang ditetapkan.

Meningkatkan kualitas pelaksanaan Isi Kerjasama

Menilai akuntabilitas Isi Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

LB W N

3. Luas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Isi Kerjasama

Lingkup manual evaluasi Standar Isi Kerjasama ini mencakup proses pengawasan, pemeriksaan,
pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi Standar Isi Kerjasama yang
telah ditetapkan.

2. Manual evaluasi Standar Isi Kerjasama ini digunakan ketika implementasi Standar Isi Kerjasama
memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi secara berkala dan berkelanjutan.

4, Definisi Istilah

Pemantauan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Isi
Kerjasama.
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2. Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar Tsi

Kerjasama

secara berkala,
penyelenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Isi Kerjasama.

dengan maksud untuk memverifikasi

apakah

semua elemen

3. Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

5. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Isi Kerjasama

Rincian Kegiatan

No | Subyek/Pelaku | Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 Direktur Menerima laporan atas hasil evaluasi masing- | Notulen rapat,
masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan | laporan pencapaian
Standar Isi Kerjasama melalui Rapat Pimpinan, | Sasaran mutu,
Rapat Khusus, Laporan Pencapaian Sasaran
Mutu.
Surat Tugas AMI
. Menugaskan ~ SPMI  untuk  mengaudit
bagian/unit Kerjasama terkait pencapaian
pelaksanaan Standar Isi Kerjasama. Dokumen Rapat
. Menerima laporan hasil audit terkait Standar Tsi Timganan Mpneemen
Kerjasama, melalui kegiatan Rapat Tinjauan | Dokumen rapat
Manajemen. tinjauan manajemen
. Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut
temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Isi Kerjasama
2 | Wakil Direktur Memantau dan melakukan evaluasi atas kinerja
11 bagian/unit kerjasama dalam melaksanakan
Standar Isi Kerjasama
Mempelajari dan melakukan analisis dari
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit/bagian | Laporan Pencapaian
kerjasama terkait pelaksanaan Standar Tsi | Sasaran Mutu
Kerjasama Fakultas
Menerima laporan hasil audit terkait Standar Isi D.cﬂ.(umen Rapa.t
: . . - Tinjauan Manajemen
Kerjasama, melalui kegiatan Rapat Tinjauan
Manajemen, Dokumen tindak
lanjut temuan audit
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4. Menerima keputusan rapat tinjauan manajemen
terkait Standar Isi Kerjasama, melalui kegiatan
Rapat Tinjauan Manajemen
5. Memantau dan melakukan monitoring dan | Laporan Monitoring
evaluasi atas kinerja Program Studi dalam | dan Evaluasi
melaksanakan Standar Isi Kerjasama. Laporan Pencapaian
6. Mempelajari dan melakukan analisis dari | Sarmut PS
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit
Kerjasama terkait pelaksanaan Standar Isi
Kerjasama untuk seluruh Isi Kerjasama. Dokumen terkait
proses pelaksanaan
7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu | Standar Isi
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur | Kerjasama
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan Standar
Isi Kerjasama.
8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Tsi Kerjasama
Unit/Bagian 1. Memantau dan melakukan monitoring dan | Monev Standar Isi
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam | Kerjasama
melaksanakan Standar Isi Kerjasama.
2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan Laporan Pencapaian
Standar Isi Kerjasama, serta melaporkan kepada | garmut S
Wadir 3 secara langsung maupun melalui
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu.
3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan Dolaumen terkait
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit proses pelgksanaan
Standar Isi Kerjasama. Stat?dar K
Kerjasama
4. Meljnbuat dan memberikan laporan Isi Laporan Isi
Kerjasama dosen BTP Kerjasama
SPMI - SAI 1. Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi | Laporan analisis
diri dari bagian kerjasama atas Laporan | pencapaian sasaran
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan | mutu Puslitabmas.
Standar Isi Kerjasama
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2. Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas | Materi Rapat
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait | Tinjauan Manajemen
pelaksanaan Standar Isi Kerjasama dalam | terkait Standar Isi
Rapat Tinjauan Manajemen, Rapim, Rapat | Ketjasama
Khusus, maupun secara langsung.
3. Melaksanakan audit internal pada program
studi terkait pencapaian standar Standar Isi
Kerjasama.
Adapun rincian kegiatannya adalah sebagai
berikut: Surat Tugas Audit
Internal

Matriks rencana audit
internal

Instrumen audit

- Merancang program atau instrumen audit | internal

berdasarkan dokumen standar.
- Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor

internal.
- Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan

audit internal Standar Isi Kerjasama.

. Hasil audit
= Mengumumkan hasil audit.
Materi RTM terkait

- Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui | gandar Isi

Rapat Tinjauan Manajamen Kerjasama

—

Auditor Internal

Mengisi form kesediaan untuk melakukan audit
internal pada tahun akademik yang ditentukan.

studi yang telah ditentukan

Form kesediaan
sebagai Auditor
Internal yang telah

2. Mengikuti kegiatan penyegaran peer group | yoisi
yang diselenggarakan oleh SPMI,

3. Mempelajari dokumen-dokumen terkait
Standar Isi Kerjasama dan instrumen audit (desk
evaluation)

4. Melakukan audit (visitasi) kepada program
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5. Membuat laporan audit internal untuk kegiatan | Rekaman hasil audit
audit Standar I[si Kerjasama internal terkait

Standar Isi

Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penctapan | Pelak
Direktur T |
Wadir 111 v
Tim Audit v
SPMI - SAI v v

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Isi Kerjasama
I. Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu
2. Surat Tugas AMI
3. Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen
4. Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama
5. Dokumen Tindak Lanjut RTM
6. Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Isi Kerjasama
7. Formulir kesediaan auditor
8. Formulir daftar tilik audit
9. Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan
10.Materi Rapat Tinjauan Manajemen
11.Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Isi Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN

STANDAR ISI KERJASAMA.
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Penanggung Jawab
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Nama Jabatan Tandatangan
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Perumusan Plt. Ketua SPMI [ 13 Juni 2024
MM.Par ey ERIAL
JRISM|{POLYTECHNIC
Siska Amelia Maldin, A -"i T
5 irektur uni
Pemeriksaan | 34 pgq
A
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, ) _
Persetujuan Kegiatan (BPK « | 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, _ 1 uP
Penetapan PJS Direktur ¥ 13! Juri 2024
M.Pd Batam Tourism
Polytechnic
‘Wahyudi TTham, S.1.Kom, ; | [
Pengendalian a Ketua SAT 171413 Juni 2024
DD Par Shtuan Audit internal
BAVANM TDH&%M "Ot.‘t‘itCHi\.‘.'_.“
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi
“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
3. Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Isi Kerjasama
Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Isi Kerjasama adalah untuk mengatur implementasi
standar Isi Kerjasama yang telah ditetapkan, sehingga dapat mencapai dan memenuhi standar yang telah

ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Isi Kerjasama

1. Lingkup manual pengendalian Standar Isi Kerjasama meliputi evaluasi penyebab dan langkah-langkah
perbaikan terhadap Standar Isi Kerjasama yang telah ditetapkan namun belum tercapai.

2. Manual pengendalian Standar Isi Kerjasama digunakan ketika implementasi Standar Isi Kerjasama
memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa standar yang telah ditetapkan dapat terpenuhi.

4. Definisi Istilah

1. Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.,

2. Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
menilai kepatuhan terhadap Standar Isi Kerjasama.

3. Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Isi Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan isi Standar Isi Kerjasama.

4. Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk
memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif.
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5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Isi Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

No Pelaku Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1| Wakil 1. Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3

harus mengambil langkah-langkah pengendalian
terhadap pelaksanaan standar Isi Kerjasama yang
misalnya, belum memenuhi standar, menyimpang
dari standar, atau sudah memenuhi isi standar.

Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian

tersebut harus: Notulen rapat yang

menunjukkan
- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif dan keputusan tindakan

independen, termasuk hasil evaluasi melalui audit korektif di tingkat
internal institusi.

- Melakukan tindakan korektif dari hasil evaluasi
pelaksanaan Standar Isi Kerjasama, baik melalui
evaluasi diri maupun hasil audit, terdapat standar
yang belum tercapai sesuai target, jika tindakan
korektif tersebut akan diberlakukan di tingkat

institusi.
Laporan
2. Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama Pencapaian Sasaran

melakukan pengendalian pelaksanaan Standar Isi | Mutu unit/bagian
Kerjasama dengan melakukan tindakan korektif kerjasama
sesuai lingkupnya.

3. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap

, ) ) Rekaman yang
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Isi

: e menunjukkan
Kerjasama untuk standar yang menjadi tanggung proses
jawabnya pada Laporan Pencapaian Sarmut unit dilakukannya
kerjasama. Tindakan korektif

4. Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun
pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana
tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.
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2 Unit/Bagian
Kerjasama

. Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan

mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah), atau
bila isi standar gagal dicapai

. Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai pihak

untuk menentukan rencana tindakan korektif
terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan standar Isi
Kerjasama pada standar yang menjadi tanggung
Jjawabnya.

. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap

ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Isi Kerjasama
pada Laporan Pencapaian Sasaran mutu unit/bagian
kerjasama.

. Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki

pelaksanaan Standar Isi Kerjasama yang relevan,
apabila hasil evaluasi diri dan hasil audit internal
memperlihatkan ada temuan negatif seperti
kelemahan, kesalahan, ketidakpatuhan terhadap
asas dan prosedur baku, penyimpangan, dan
sejenisnya.

. Catat dan rekam semua tindakan korektif yang

diambil.

. Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif

terhadap Standar TIsi Kerjasama, misal: apakah
kemudian pelaksanaan standar Isi Kerjasama sesuai
dengan isi/butir standar.

. Buat laporan secara tertulis secara periodik dan

melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi.

Notulen rapat
terkait

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit
kerjasama

Dokumen yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
tindakan korektif.

58




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

. B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

Batam Tourism Kode : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024

Polytechnic Tanggal  : 13 Juni 2024

Revisi |
Halaman : 59 dari 237

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Al I'enetnp:m — . T Penge.ndaliml <, T
Wadir I11

Ka Puslitabmas

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Isi Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Isi Kerjasama
2. Rekaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif
3. Dokumen yang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas

2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
POKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN
STANDAR ISI KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)
Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [lham, S.L.Kom, =
Perumusan Pit. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par A :
Siska Amelia Maldin, o - )
Pemeriksaan | 1 pg Wakil Direktur 13 Juni 2024
Badan Pelaksana
Persetuj AR, 35 Kegi PK 13 Juni 2024
ersetujuan egiatan uni
’ MM.Par wane LD
Yayasan)
o -
Siska Amelia Maldin, ; P
Penetapan PJS Direktur 9 13]Jum 2024
M.Pd vm Tourism
technic
3B g
) ‘Wahyudi 1lham, S.1.Kom, 0] 5
Pengendalian Ketua SAI 7\l 13 Juni 202
MM.Par T
pptuan Audit Intcinal ||
TAL TOURIS' SOLYTECHN| J:
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2

Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi

1.
2:
3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Isi Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Isi Kerjasama adalah untuk memastikan kelangsungan peningkatan
kualitas standar Isi Kerjasama di setiap akhir siklus.

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Isi Kerjasama

Penerapan manual peningkatan Standar Isi Kerjasama terjadi setelah selesainya implementasi Standar
Isi Kerjasama dalam satu periode siklus.

Pada setiap akhir periode pelaksanaan Standar Isi Kerjasama, peningkatan kualitasnya akan dilakukan.
Penetapan siklus Standar Isi Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Isi Kerjasama.

4. Definisi Istilah

Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas isi Standar Isi Kerjasama setelah siklus berakhir.

Evaluasi akhir Standar Isi Kerjasama adalah proses penilaian untuk mengevaluasi apakah
implementasi Standar Isi Kerjasama, berdasarkan hasil evaluasi, pengawasan, dan pengendalian, telah
mencapai atau memenuhi Standar Isi Kerjasama yang telah ditetapkan.
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3. Satu siklus Standar Isi Kerjasama adalah periode waktu atau masa berlakunya Standar Isi Kerjasama
sesuai dengan ketentuan yang diatur.

5. Manual Peningkatan Standar Isi Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

MO Pk

Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen

1 Direktur 1. Menetapkan fim adhoc untuk peningkatan standar | Surat Tugas Tim
Isi Kerjasama melalui Surat Tugas Direktur Adhoc

2. Mengesahkan dan memberlakukan standar Tsi
Kerjasama yang baru melalui penetapan dalam
bentuk Surat Keputusan Direktur

2 | SPMI 1. Menyediakan template buku standar Isi Kerjasama | Template Buku

. Standar
2. Membentuk tim ad hoc untuk melakukan

peningkatan standar Isi Kerjasama

3. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian Dokumen

standar Isi Kerjasama. pengendalian
standar Isi
4. Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan | Kerjasama

standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan

3 Tim Adhoc

Mengumpulkan dan mempelajari isi semua
peraturan perundang-undangan yang relevan
dengan aspek kegiatan yang hendak ditingkatkan
standarnya

2. Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan
perundang-undangan yang tidak dapat disimpangi

3. Bersama-sama dengan WR I mempelajari laporan
hasil pengendalian pelaksanaan standar Isi
Kerjasama, serta mendiskusikan hasil laporan
tersebut.
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r 4. Melaksanakan studi pelacakan atau survey
tentang aspek yang hendak dibuatkan standarnya ,
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau
eksternal

Dokumen survey

Dokumen SWOT

5. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan
analysis.

SWOT analysis

6. Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD.

7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar Dokumen uji
dengan mengundang pemangku kepentingan publik
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan
saran

8. Rumuskan kembali pernyataan standar dengan
memperhatikan hasil dari no. 7

4 1. Bersama dengan tfim adhoc menyusun standar Draf Buku Standar
yang sudah ditingkatkan dan norma yang harus kompetensi yang

Wakil diperhatikan pada saat menetapkan standar sudah ditingkatkan

Direktur 3
2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir

pernyataan standar

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

: i-Pejﬁhat

Dlrektm v

Wadir IIT

Tim Adhoc

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Isi Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan peningkatan standar Isi Kerjasama
2. Template Buku Standar Isi Kerjasama
3. Dokumen pengendalian standar Isi Kerjasama
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4. Dokumen SWOT analysis.
5. Dokumen uji public

6. Draf Buku Standar Isi Kerjasama yang sudah ditingkatkan

2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
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DOKUMEN MANUAL MUTU PENETAPAN
STANDAR PROSES KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)
Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [lham, S.LKom, > I A |
Perumusan Plt. Ketua SPMI - | 13 Juni 2024
Siska Amelia Maldin, Salidl Binslitur 13 Tuni 2024
- § (= uni
Pemeriksaan | p1 pq A/
=
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, .
Persetujuan Kegiatan (BPK. : 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
‘__ __
Siska Amelia Maldin, » ! u‘P
Penetapan PIJS Direktur A 13 Juni 2024
M.Pd m Tourism
Polyitechnic
- : ;—'_—-_l!
) ‘Wahyudi 1tham, S.1.Kom, W 1 | -
Pengendalian Ketua SAI 71413 Juni 202
MM.Par it internal |f
OLYTECHN!. |
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara

Misi

1.
2.
3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Proses Kerjasama

Manual penetapan standar proses kerjasama bertujuan untuk menetapkan kriteria minimal tentang kegiatan

Kerjasama yang terdiri atas perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Proses Kerjasama

1

Manual penetapan standar proses Kerjasama ini disusun untuk kegiatan perancangan, perumusan dan
penetapan standar

Manual penetapan standar ini ini berlaku saat pertama kali menctapkan, merumuskan, dan
menetapkan Standar Proses Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP.

4. Definisi Istilah

|

3

Manual Standar Proses Kerjasama adalah kriteria minimal tentang Proses Kerjasama dalam rangka
memposisikan diri sebagai agen pembaharuan dalam mendorong kemandirian pembangan
kepariwisataan nasional dan internasional.

Proses Kerjasama merupakan semua materi Kerjasama yang berorientasi pada luaran kerjasama yang
berupa kerjasama yang berupa Kerjasama dalam bidang Pendidikan, penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, pengelolaan politeknik, serta bidang Kerjasama yang relevan dalam rangka
mengembangkan mutu Politeknik Pariwisata Batam,

Bagian Kerjasama adalah unit kerja yang mengelola Kerjasama di Batam Tourism Polytechnic
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5. Manual Penetapan Standar Proses Kerjasama

a. Rincian Kegiatan
No SPT;:YE:! Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar Proses
Kerjasama kepada Direktur.
2 | Direktur 1. Direktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
: - SK Direktur
2. Direktur menetaplfan SK Direktur tentang Penetapan Standar
Standar Proses Kerjasama BTP. Proses Kerjasama
3. Direktur memerintahkan Tim Penyusun untuk o
mensosialisasikan Standar Proses Kerjasama ;S)omahslzm .Standar
yang akan diberlakukan di BTP. st Sema
3 | Tim Penyusun | 1. Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari

berbagai kebijakan penetapan Standar Proses
Kerjasama BTP.

2. Tim Penyusun menggunakan hasil tracer dan
survei serta tindak lanjut dari mitra kerjasama
untuk menetapkan rumusan Standar Proses
Kerjasama BTP.

3. Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Proses Kerjasama BTP.

4. Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3.4, dan 5), dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

5. Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Proses Kerjasama BTP yang menggunakan
acuan ABCD yaitu Audience (subyek),
Behaviour (predikat), Competence (obyek),
dan Degree (keterangan) atau menggunakan
acuan lainnya.

Laporan dan tindak
lanjut kepuasaan
mifra

Draf Standar Proses
Kerjasama
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kepentingan internal dan

Proses Kerjasama.

mendapatkan  berbagai

Kerjasama.

gramatikal, dan penulisan.

Kerjasama BTP.

kembali draf rumusan
Kerjasama kepada Direktur.

Senat.

6. Tim Penyusun membahas draf awal rumusan
Standar Proses Kerjasama pada lokakarya
dengan  melibatkan  para

sehingga dihasilkan naskah draf Standar

7. Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik
terhadap draf rumusan Standar Proses
Kerjasama dengan melibatkan para pemangku
kepentingan internal dan eksternal BTP, untuk

pemikiran, ide, atau informasi yang digunakan
dalam penyempurnaan draf Standar Proses

8. Tim Penyusun memperbaiki draf rumusan
Standar Proses Kerjasama BTP dengan
memperhatikan hasil uji publik, termasuk
memperbaiki redaksi atau struktur bahasa,

9. Tim  Penyusun melakukan
pernyataan isi draf rumusan Standar Proses

10. Tim Penyusun menyampaikan draf rumusan
Standar Proses Kerjasama BTP kepada
Direktur untuk diperiksa. Jika ada perbaikan,
draf Standar Proses Kerjasama
dikembalikan kepada Tim Penyusun untuk
direvisi. Setelah dilakukan perbaikan oleh Tim

Penyusun, tim kemudian menyerahkan

11. Tim Penyusun menyerahkan hasil
rumusan Standar Proses Kerjasama BTP ke

Draf Standar Proses

Kerjasama dan
MOM

Draft Standar Proses
Kerjasama dan
MOM

Revisi Draf Standar
Proses Kerjasama

Verifikasi Draf
Standar & MOM
Tim Penyusun

Draft Rumusan
Standar Proses
Kerjasama

Revisi Draf Standar
Proses Kerjasama
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4 | Ketua Senat I. Ketua Senat menyampaikan draf ramusan Draf Rumusen
Standar Proses

Standar Proses Kerjasama BTP kepada Kerjasama dan
anggota senat untuk dibahas. Jika ada MOM Sidang Senat
perbaikan, draf Standar Proses Kerjasama
BTP dikembalikan kepada Tim Penyusun
untuk direvisi

2. Senat melakukan sidang pleno untuk

mengesahkan hasil rumusan Standar Proses Sidang Hleno
Kerjasama BTP.
3. Ketua Senat merekomendasikan hasil
rumusan Standar Proses Kerjasama BTP Notulen dan
untuk ditetapkan. Kesimpulan Sidang
Pleno

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama I'ejsbat Perencanaan | Penetapan | Pelaksanaan | Pengendalian | Pen
-Dlrektu]' _ - M0 p 050 TS il ) Hil —
Tim Penyusun v

Standar

Senat v v v

SPMI v v 4

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Proses Kerjasama

Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Proses Kerjasama

Surat Tugas Direktur

SK Direktur Penetapan Standar Proses Kerjasama

Draf Standar Proses Kerjasama

Draf Standar Proses Kerjasama dan MOM

Revisi Draf Standar Proses Kerjasama

Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun

Draft Rumusan Standar Proses Kerjasama

Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

10 Laporan dan tindak lanjut kepuasaan mitra

11. Template Standar Proses Kerjasama

I R N
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7. Rincian sarana dan prasarana digunakan

I. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PELAKSANAAN STANDAR PROSES KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [lTham, S.I.Kom, ] ]
Perumusan Plt. Ketua SPMI ' -13 Juni 2024
Siska Amelia Maldin, o —
M.Pd
\
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, i )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par -
Yayasan)
Siska Amelia Maldin,
Penetapan PJS Direktur
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“‘I:;Zlnjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
3. Menyeclenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Proses Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar Proses Kerjasama yang
telah ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam, sebagai upaya
peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai perangkat
untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan. Penyusunan
standar pelaksanaan/pemenuhan standar Proses Kerjasama bertujuan untuk melaksanakan standar atau

memenuhi standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Proses Kerjasama

Luas lingkup manual pelaksanaan standar Proses Kerjasama mencakup tujuan, pelaksanaan Kerjasama serta
menghasilkan luaran Proses Kerjasama. Penggunaan manual pelaksanaan standar ini dilakukan pada saat
sebuah standar harus dilaksanakan dalam kegiatan Kerjasama akademik dan non akademik dengan mitra
Kerjasama.

4. Definisi Istilah

1. Pelaksanaan Kerjasama merupakan tahap lanjutan perencanaan Kerjasama merujuk pada persyaratan,
kriteria, ukuran, pedoman, atau spesifikasi minimal yang harus dicapai atau dipenuhi

2. Prosedur atau Prosedur Operasional Standar (SOP) Standar Proses Kerjasama adalah deskripsi
mengenai langkah-langkah kegiatan untuk mencapai suatu tujuan tertentu yang disusun secara
terstruktur, kronologis, logis, dan koheren.
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5. Manual Pelaksanaan Standar Proses Kerjasama

Rincian Kegiatan

menetapkan sasaran mutu dalam rangka
melasanakan setiap butir dalam Standar

No SI:: l;::f Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang | Surat Tugas
Pelaksana Standar Proses Kerjasama. Direktur

2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar SK Direktur terkait

Proses Kerjasama.
) 3. Direktur membahas rekomendasi tindak Rapat Tinjauan
1| Direktur lanjut dari laporan pelaksanaan Standar Manajemen
Proses Kerjasama dalam rapat pimpinan
Perguruan Tinggi.

4. Direktur memutuskan rekomendasi tindak . _
lanjut pelaksanaan Standar Proses Kerjasama Kebijakan Direkwur
di BTP

2 Wakil Direktur | 1. Bagian Kerjasama melakukan persiapan Pedoman atau
II (Bagian teknis dan/atau administrasi sesuai dengan panduan kerjasama
Kerjasama) Proses Kerjasama

2. Memantau kemajuan dari pelaksanaan Monitoring dan
kegiatan Standar Proses Kerjasama di unit Evaluasi Standar
Kerjasama terkait lainnya dalam hal Proses Kerjasama
pelaksanaan Standar Proses Kerjasama
sesuai prinsip tata kelola yang baik.

3. Wakil Direktur III dan bagian kerjasama _ _
menyiapkan segala hal teknis dan Tindak lanjut
administratif sesuai dengan isi Standar monev/AMI
Proses Kerjasama BTP, misalnya menyusun
Petunjuk Teknis (Juknis), SOP, Instruksi
Kerja (1K), Formulir atau sejenisnya yang
terkait Standar Proses Kerjasama.

4. Wakil Direktur III dan bagian kerjasama

Dokumen Sasaran
Mutu
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Proses Kerjasama sebagai tolak ukur
pencapaian.

5. Wakil Direktur III menyampaikan kepada
Direktur tentang sasaran mutu unit kerjanya
dalam pelaksanaan Standar Proses
Kerjasama

6. Wakil Direktur ITT dan/atau bagian
Kerjasama melakukan sosialisasi standar
Proses Kerjasama kepada seluruh mitra
Kerjasama secara perodik dan konsisten

Laporan Pencapaian
Sasaran mutu

Dokumen
Sosialisasi

[I (Bagian
Kerjasama)

melaksanakan sasaran mutu yang dalam
pelaksanaannya di evaluasi oleh Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI — BTP)

2. Wakil Direktur I1I dan atau bagian kerjasama
membuat laporan capaian sasaran mutu dalam
rangka pelaksanaan setiap butir dalam
Standar Proses Kerjasama secara berkala di
setiap akhir tahun.

3. SPMI mengkaji Laporan capaian butir
Standar Proses Kerjasama dari setiap
Fakultas.

4. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
membuat draf rekomendasi tindak lanjut dari
laporan capaian Standar Proses Kerjasama di
BTP.

5. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
menyerahkan draf rekomendasi tindak lanjut

3 Wakil Direktur | Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi, | Standar dan Borang
11T (Bagian puslitabmas dalam rangka mencapai Standar | Akreditasi
Kerjasama) Proses Kerjasama dan akreditasi

4 Wakil Direktur | Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua MOU, MOA, IA
IIT (Bagian program studi dan Ka. Puslitabmas dalam
Kerjasama) menjalankan kerja Kerjasama

5 Wakil Direktur | 1. Wakil Direktur ITI dan atau bagian kerjasama

Dokumen Sasaran
mutu

Laporan Sasaran
Mutu

Laporan AMI
Proses Kerjasama

Rekomendasi hasil
AMI berkaitan
dengan Proses
Kerjasama

Draft rekomendasi
Standar Proses
Kerjasama
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pelaksanaan Standar Proses Kerjasama
kepada Direktur.

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

‘Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Peningkatan
Direktur . i v

Wadir 111 v

SPMI v v

Ka Puslitabmas v

SAl o v

6. Rincian Dokumen/Formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
Standar Proses Kerjasama

Panduan Standar Proses Kerjasama
Laporan Proses Kerjasama
Dokumen Sasaran Mutu
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu
Formulir Monitoring dan Evaluasi
Laporan Monev
Laporan AMI
Rekomendasi Hasil AMI
Dokumen Rapat

. Formulir Proses Kerjasama

. Dokumen Swot

. Dokumen Sosialisasi

. SOP

14. MOU, MOA dan TA

o T S N Y
W = O

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU EVALUASI
STANDAR PROSES KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal

Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi [tham, S.L.Kom,
Perumusan Plt. Ketua SPMI
MM.Par

13 Juni 2024

Siska Amelia Maldin,
Pemeriksaan M.Pd

. Badan Pelaksana
Tirta Mulyadi, SE, .
Persetujuan Kegiatan (BPK + | 13 Juni 2024
MM.Par :
Yayasan)

» 151&%24

am Tourism
itechnic

Wakil Direktur 13 Juni 2024

Siska Amelia Maldin, )
Penetapan PJS Direktur

M.Pd

: ".;'II'.'_ — |l
|13 Juni 20}:%4
A 1 rial )

i
]|
=t

) ‘Wahyudi 1tham, S.1. Kom,
Pengendalian Ketua SAI
MM.Par
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l.

Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”.

Misi
L.
2.

3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat untuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Standar Proses Kerjasama

I

e

Manual evaluasi Standar Proses Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai pelaksanaan Standar
Proses Kerjasama yang telah dilaksanakan, sehingga dapat memastikan pencapaian dan pemenuhan
Standar Proses Kerjasama yang ditetapkan.

Meningkatkan kualitas pelaksanaan Proses Kerjasama

Menilai akuntabilitas Proses Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

3. Luas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Proses Kerjasama

1;

Lingkup manual evaluasi Standar Proses Kerjasama ini mencakup proses pengawasan, pemeriksaan,
pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi Standar Proses Kerjasama
yang telah ditetapkan.

Manual evaluasi Standar Proses Kerjasama ini digunakan ketika implementasi Standar Proses
Kerjasama memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi secara berkala dan berkelanjutan.

4. Definisi Istilah

1.

Pemantauan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Proses
Kerjasama.
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2. Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar Proses

Kerjasama

secara berkala,

dengan maksud untuk memverifikasi

apakah

semua elemen

penyelenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Proses Kerjasama.

3. Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

5. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Proses Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No | Subyek/ Pelaku

Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan

Dokumen

1 Direktur 1

Menerima laporan atas hasil evaluasi masing-
masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan
Standar Proses Kerjasama melalui Rapat
Pimpinan, Rapat Khusus, Laporan Pencapaian
Sasaran Mutu.

. Menugaskan SPMI untuk mengaudit

bagian/unit Kerjasama terkait pencapaian
pelaksanaan Standar Proses Kerjasama.

Menerima laporan hasil audit terkait Standar
Proses Kerjasama, melalui kegiatan Rapat
Tinjavan Manajemen.

Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut
temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Proses Kerjasama

Notulen rapat,
laporan pencapaian
sasaran mutu.

Surat Tugas AMI

Dokumen Rapat
Tinjauan Manajemen

Dokumen rapat
tinjauan manajemen

2 Wakil Direktur it
11

Memantau dan melakukan evaluasi atas
kinerja bagian/unit kerjasama dalam
melaksanakan Standar Proses Kerjasama

Mempelajari dan melakukan analisis dari
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit/bagian
kerjasama terkait pelaksanaan Standar Proses
Kerjasama

Menerima laporan hasil audit terkait Standar
Proses Kerjasama, melalui kegiatan Rapat
Tinjauan Manajemen.

Laporan Pencapaian
Sasaran Mutu
Fakultas

Dokumen Rapat
Tinjauan Manajemen

Dokumen tindak
lanjut temuan audit
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4. Menerima keputusan rapat tinjauan manajemen
terkait Standar Proses Kerjasama, melalui
kegiatan Rapat Tinjauan Manajemen
5. Memantau dan melakukan monitoring dan Laporan Monitoring
evaluasi atas kinerja Program Studi dalam dan Evaluasi
melaksanakan Standar Proses Kerjasama. Laporan Pencapaian
6. Mempelajari dan melakukan analisis dari Sarmut PS
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit
Kerjasama terkait pelaksanaan Standar Proses )
Kerjasama untuk seluruh Proses Kerjasama. Dokumen terkait
proses pelaksanaan
7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Standar Proses
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur Kerjasama
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan
Standar Proses Kerjasama.
8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Proses Kerjasama
3 Unit/Bagian 1. Memantau dan melakukan monitoring dan Monev Standar
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam Proses Kerjasama
melaksanakan Standar Proses Kerjasama.
2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan Laporan Pencapaian
Standar Proses Kerjasama, serta melaporkan Sarmut PS
kepada Wadir 3 secara langsung maupun
melalui Laporan Pencapaian Sasaran Mutu.
3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan Dokumen terkait
; . .. | proses pelaksanaan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
: SStandar Proses
Standar Proses Kerjasama. .
Kerjasama
4. Me@buat dan memberikan laporan Proses Laporan Proses
Kerjasama dosen BTP Kerjasama
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diri dari bagian kerjasama atas Laporan
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan
Standar Proses Kerjasama

Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait
pelaksanaan Standar Proses Kerjasama dalam
Rapat Tinjauan Manajemen, Rapim, Rapat
Khusus, maupun secara langsung.

Melaksanakan audit internal pada program
studi terkait pencapaian standar Standar Proses
Kerjasama.

Adapun rincian kegiatannya adalah scbagai
berikut:

a. Menyiapkan Tim Auditor Internal untuk
melaksanakan audit internal.

b. Membuat rencana audit internal setiap
tahun akademik untuk kegiatan evaluasi
Standar Proses Kerjasama.

Merancang program atau instrumen audit
berdasarkan dokumen standar.

Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor
internal.

Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan
audit internal Standar Proses Kerjasama,

Mengumumkan hasil audit.

Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui
Rapat Tinjauan Manajamen
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SPMI - SAI 1. Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi | Laporan analisis

pencapaian sasaran
mutu Puslitabmas.

Materi Rapat
Tinjauan Manajemen
terkait Standar Proses
Kerjasama

Surat Tugas Audit
Internal

Matriks rencana audit
internal

Instrumen audit
internal

Hasil audit

Materi RTM terkait
Standar Proses
Kerjasama
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5 | Auditor Internal | 1. Mengisi form kesediaan untuk melakukan Form kesediaan
audit internal pada tahun akademik yang sebagai Auditor
ditentukan. Internal yang telah

terisi

2. Mengikuti kegiatan penyegaran peer group
yang diselenggarakan oleh SPMI.

3. Mempelajari dokumen-dokumen terkait
Standar Proses Kerjasama dan instrumen audit
(desk evaluation)

4. Melakukan audit (visitasi) kepada program

; . Rek i i
studi yang telah ditentukan amat skl adit

internal terkait
5. Membuat laporan audit internal untuk kegiatan | Standar Proses
audit Standar Proses Kerjasama Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Wadir 11T

Tim Audit

SPMI - SAI v v

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Proses Kerjasama
I. Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu
Surat Tugas AMI
Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama
Dokumen Tindak Lanjut RTM
Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Proses Kerjasama
Formulir kesediaan auditor
Formulir daftar tilik audit
. Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan
10.Materi Rapat Tinjauan Manajemen
I 1.Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Proses Kerjasama

R T
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7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan
5. Ruang Meeting/Ruang Kelas

6. Laptop
7. Screen
8. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN
STANDAR PROSES KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [lham, S.I.Kom,
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
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Siska Amelia Maldin, L = ‘
;. Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
. _ Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, : .
Persetujuan Kegiatan (BPK , | 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, . 5 i UP
Penetapan PJS Direktur 1 2024
M.Pd z urism
echnic
| Wahyudi Ttham, S.1.Kom, oy h
Pengendalian Ketua SAI 113 Juni 2024
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi
L.
2
3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Proses Kerjasama

Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Proses Kerjasama adalah untuk mengatur implementasi

standar Proses Kerjasama yang telah ditetapkan, sechingga dapat mencapai dan memenuhi standar yang telah

ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Proses Kerjasama

L.

2

Lingkup manual pengendalian Standar Proses Kerjasama meliputi evaluasi penyebab dan langkah-
langkah perbaikan terhadap Standar Proses Kerjasama yang telah ditetapkan namun belum tercapai.

Manual pengendalian Standar Proses Kerjasama digunakan ketika implementasi Standar Proses
Kerjasama memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa standar yang telah ditetapkan dapat
terpenuhi.

4. Definisi Istilah

Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.

Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
menilai kepatuhan terhadap Standar Proses Kerjasama.

Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Proses Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan isi Standar Proses
Kerjasama.

Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk
memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif,
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5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Proses Kerjasama

a. Rincian Kegiatan
No gl Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
Pelaku
1 | Wakil 1. Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3

harus mengambil langkah-langkah pengendalian
terhadap pelaksanaan standar Proses Kerjasama
yang misalnya, belum memenuhi standar,
menyimpang dari standar, atau sudah memenuhi
isi standar.

Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian
tersebut harus:

- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif dan
independen, termasuk hasil evaluasi melalui audit
internal

- Melakukan tindakan korektif dari hasil evaluasi
pelaksanaan Standar Proses Kerjasama, baik
melalui evaluasi diri maupun hasil audit, terdapat
standar yang belum tercapai sesuai target, jika
tindakan korektif tersebut akan diberlakukan di
tingkat institusi.

2. Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama
melakukan pengendalian pelaksanaan Standar
Proses Kerjasama dengan melakukan tindakan
korektif sesuai lingkupnya.

3. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Proses
Kerjasama untuk standar yang menjadi tanggung
Jjawabnya pada Laporan Pencapaian Sarmut unit
kerjasama.

Notulen rapat yang
menunjukkan
keputusan tindakan
korektif di tingkat
institusi.

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit/bagian
kerjasama

Rekaman yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
Tindakan korektif
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Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun
pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana
tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.

Unit/Bagian
Kerjasama

—

6.

Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan
mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah), atau
bila isi standar gagal dicapai

Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai
pihak untuk menentukan rencana tindakan korektif
terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan standar
Proses Kerjasama pada standar yang menjadi
tanggung jawabnya,

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Proses
Kerjasama pada Laporan Pencapaian Sasaran
mutu unit/bagian kerjasama.

Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki
pelaksanaan Standar Proses Kerjasama yang
relevan, apabila hasil evaluasi diri dan hasil audit
internal memperlihatkan ada temuan negatif
seperti  kelemahan, kesalahan, ketidakpatuhan
terhadap asas dan prosedur baku, penyimpangan,
dan sejenisnya.

Catat dan rekam semua tindakan korektif yang
diambil.

Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif
terhadap Standar Proses Kerjasama, misal: apakah
kemudian pelaksanaan standar Proses Kerjasama
sesuai dengan isi/butir standar.

Buat laporan secara tertulis secara periodik dan
melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi.

Notulen rapat
terkait

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit
kerjasama

Dokumen yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
tindakan korektif.
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b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

- NamaPejabat | Penetapan.
Lo e

Wadir 111

Ka Puslitabmas

SPMI - SAI % v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Proses Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Proses Kerjasama
2. Rekaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif
3. Dokumen yang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN
STANDAR PROSES KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi TTham, S.I.Kom, o !

Perumusan Plt. Ketua SPMI AL 13 Juni 2024
Siska Amelia Maldin, o i

; Wakil Direktur 13 Juni 2024
Pemeriksaan | nqpg

&

; ) Badan Pelaksana
Tirta Mulyadi, SE, "
Persetujuan Kegiatan {BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)

Siska Amelia Maldin, ) E »
Penetapan PJS Direktur 13 Juni 2024
M.Pd m Tourism
technic
Wahyudi Ilham, S.I.Kom, =d8 |.
Pengendalian Ketua SAL 113 Juni 2024
MM.Par o b e nt-rnal il

Sauan 4
BATAM TOURIS




-

s

POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

AL g
E. . B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

fﬁ?‘a Batam Tourism Kode : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024

Polytechnic Tanggal 213 Juni 2024
Revisi £l

Halaman : 89 dari 237

1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi

L.
2
3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Proses Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Proses Kerjasama adalah untuk memastikan kelangsungan
peningkatan kualitas standar Proses Kerjasama di setiap akhir siklus.

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Proses Kerjasama

Penerapan manual peningkatan Standar Proses Kerjasama terjadi setelah selesainya implementasi
Standar Proses Kerjasama dalam satu periode siklus.

Pada sectiap akhir periode pelaksanaan Standar Proses Kerjasama, peningkatan kualitasnya akan
dilakukan.

Penetapan siklus Standar Proses Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Proses Kerjasama.

4. Definisi Istilah

Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas 1si Standar Proses Kerjasama setelah siklus berakhir.

Evaluasi akhir Standar Proses Kerjasama adalah proses penilaian untuk mengevaluasi apakah
implementasi Standar Proses Kerjasama, berdasarkan hasil evaluasi, pengawasan, dan pengendalian,
telah mencapai atau memenuhi Standar Proses Kerjasama yang telah ditetapkan.
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3. Satu siklus Standar Proses Kerjasama adalah periode waktu atau masa berlakunya Standar Proses
Kerjasama sesuai dengan ketentuan yang diatur.

5. Manual Peningkatan Standar Proses Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

o Pelaku

Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen

1 Direktur 1. Menetapkan tim adhoc untuk peningkatan standar | Surat Tugas Tim
Proses Kerjasama melalui Surat Tugas Direktur Adhoc

2. Mengesahkan dan memberlakukan standar Proses
Kerjasama yang baru melalui penetapan dalam
bentuk Surat Keputusan Direktur

2 | SPMI 1. Menyediakan femplate buku standar Proses Template Buku
Kerjasama Standar

2. Membentuk tim ad hoc untuk melakukan

peningkatan standar Proses Kerjasama Dolapnet:

3. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian pengendalian

standar Proses Kerjasama . stanFiar Froses
Kerjasama

4. Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan
standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan

3 | Tim Adhoc |1. Mengumpulkan dan mempelajari isi semua
peraturan perundang-undangan yang relevan
dengan aspek kegiatan vang hendak ditingkatkan
standarnya

2. Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan
perundang-undangan yang tidak dapat disimpangi

3. Bersama-sama dengan WR I mempelajari laporan
hasil pengendalian pelaksanaan standar Proses
Kerjasama, serta mendiskusikan hasil laporan
tersebut.
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4.  Melaksanakan studi pelacakan atau survey
tentang aspek yang hendak dibuatkan standarnya ,
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau
eksternal

Dokumen survey

Dokumen SWOT

5. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan
analysis.

SWOT analysis

6. Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD.

7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar
dengan mengundang pemangku kepentingan
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan

saran Dokumen Ll_]l
' publik
8. Rumuskan kembali pemyataan standar dengan

memperhatikan hasil dari no. 7

Draf Buku Standar
kompetensi yang
sudah ditingkatkan

Bersama dengan tim adhoc menyusun standar
- yang sudah ditingkatkan dan norma yang harus
Wakil diperhatikan pada saat menetapkan standar
Direktur 3
2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir

pernyataan standar

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Wadir 111
Tim Adhoc d
SPMI - SAT W v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Proses Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan peningkatan standar Proses Kerjasama
2. Template Buku Standar Proses Kerjasama
3. Dokumen pengendalian standar Proses Kerjasama
4. Dokumen SWOT analysis.
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5. Dokumen uji public
6. Draf Buku Standar Proses Kerjasama yang sudah ditingkatkan

Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas

2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor

92




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

S A™. ) Batam Tourism |<ode . : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2004
Polytechnic Tangg, : 13 Juni 2024
Revisi P |

Halaman  :93 dari 237

LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PENETAPAN
STANDAR PENILATAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal

Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi [Tham, S.I.Kom,

Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par —
Siska Amelia Maldin, - e
Pemeriksaan Wﬂkl] Direktur 13 Il-lU.l .2{]_24
M.Pd
Badan Pelaksana
Persetuj Frstn Mulya, SE Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
ersetujuan e uni
‘ MM.Par i :
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, i
Penetapan PJS Direktur
M.Pd

) Wahyudi [Tham, S.[.Kom,
Pengendalian Ketua SAIT
MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara

Misi
j
2.
3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokalL

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Penilaian Kerjasama

Manual penetapan standar Penilaian Kerjasama bertujuan untuk menetapkan kriteria minimal tentang kegiatan

Kerjasama yang terdiri atas perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Penilaian Kerjasama

Manual penetapan standar Penilaian Kerjasama ini disusun untuk kegiatan perancangan, perumusan
dan penetapan standar

Manual penetapan standar ini berlaku untuk standar penilaian Kerjasama yang tercantum dalam tujuan
penetapan standar penilaian kerjasama

Manual penetapan standar ini ini berlaku saat pertama kali menetapkan, merumuskan, dan menetapkan
Standar Penilaian Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP.

4. Definisi Istilah

1,

Manual Standar Penilaian Kerjasama adalah kriteria minimal tentang Penilaian Kerjasama dalam
rangka memposisikan diri sebagai agen pembaharuan dalam mendorong kemandirian pembangan
kepariwisataan nasional dan internasional.

Penilaian Kerjasama merupakan semua materi Kerjasama yang berorientasi pada luaran kerjasama
yang berupa kerjasama yang berupa Kerjasama dalam bidang Pendidikan, penelitian, pengabdian
kepada masyarakat, pengelolaan politeknik, serta bidang Kerjasama yang relevan dalam rangka
mengembangkan mutu Politeknik Pariwisata Batam.
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3. Menetapkan standar penilaian Kerjasama adalah Tindakan berupa merancang, merumuskan,

persetujuan, dan pengesahan standar schingga standar penilaian Kerjasama dianggap berlaku.

5. Manual Penetapan Standar Penilaian Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

berbagai  kebijakan penetapan  Standar
Penilaian Kerjasama BTP.

2. Tim Penyusun menggunakan hasil tracer dan
survei serta tindak lanjut dari mitra kerjasama
untuk menetapkan rumusan Standar Penilaian
Kerjasama BTP.

3. Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Penilaian Kerjasama BTP.

4. Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3,4, dan 5). dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

5. Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Penilaian Kerjasama BTP yang menggunakan
acuan ABCD yaitu Audience (subyek),
Behaviour (predikat), Competence (obyek),

No Subyely Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
Pelaku
1 | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar
Penilaian Kerjasama kepada Direktur.
2 | Direktur 1. Direktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
3 : SK Direktur
2. Direktur menetapkan SK Direktur tentang Penetapan Standar
Standar Penilaian Kerjasama BTP. Penilaian Kerjasama
3. Direktur memerintahkan Tim Penyusun untuk o
4 s Sosialisasi Standar
mensosialisasikan Standar Penilaian Penilaian Ker
Kerjasama yang akan diberlakukan di BTP. Sl Rorasaa
3 | Tim Penyusun | 1. Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari

Laporan dan tindak
lanjut kepuasaan
mitra

Draf Standar
Penilaian Kerjasama
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dan Degree (keterangan) atau menggunakan
acuan lainnya.
6. Tim Penyusun membahas draf awal rumusan
Standar Penilaian Kerjasama pada lokakarya
dengan  melibatkan  para  pemangku Draf S‘tandar‘
kepentingan internal dan eksternal BTP, g:::lll\;gtll\{lierjasama
sechingga dihasilkan naskah draf Standar
Penilaian Kerjasama.
7. Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik
terhadap draf rumusan Standar Penilaian | Draft Standar
Kerjasama dengan melibatkan para pemangku | Penilaian Kerjasama
kepentingan internal dan eksternal BTP, untuk | dan MOM
mendapatkan  berbagai  saran,  bahan
pemikiran, ide, atau informasi yang digunakan
dalam penyempurnaan draf Standar Penilaian
Kerjasama.
8. Tim Penyusun memperbaiki draf rumusan
Standar Penilaian Kerjasama BTP dengan
memperhatikan hasil uji publik, termasuk
memperbaiki redaksi atau struktur bahasa, | Revisi Draf Standar
gramatikal, dan penulisan. Penilaian Ketjasama
9. Tim  Penyusun melakukan  verifikasi
pernyataan isi draf rumusan Standar Penilaian | Verifikasi Draf
Kerjasama BTP. Standar & MOM
Tim Penyusun
10. Tim Penyusun menyampaikan draf rumusan
Standar Penilaian Kerjasama BTP kepada
Direktur untuk diperiksa. Jika ada perbaikan, | Draft Rumusan
draf Standar Penilaian Kerjasama BTP | Standar Penilaian
dikembalikan kepada Tim Penyusun untuk | Kerjasama
direvisi. Setelah dilakukan perbaikan oleh Tim
Penyusun, tim kemudian menyerahkan
kembali draf rumusan Standar Penilaian
Kerjasama kepada Direktur.
11. Tim Penyusun menyerahkan hasil revisi | Revisi Draf Standar
rumusan Standar Penilaian Kerjasama BTP ke | Penilaian Kerjasama
Senat.
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; Draf Rumusan
4 | Ketua Senat I. Ketua Senat menyampaikan draf rumusan St Patiilain

Standar Penilaian Kerjasama BTP kepada Kerjasama dan
anggota senat untuk dibahas. Jika ada MOM Sidang Senat

perbaikan, draf Standar Penilaian Kerjasama
BTP dikembalikan kepada Tim Penyusun
untuk direvisi

2. Senat melakukan sidang pleno untuk

mengesahkan hasil rumusan Standar AL it
Penilaian Kerjasama BTP.
3. Ketua Senat merckomendasikan hasil
rumusan Standar Penilaian Kerjasama BTP Notulen dan
untuk ditetapkan. Kesimpulan Sidang
Pleno

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

ma Pejabat | Perencanaan | Penctapan | Pelaksanaan |
Dicktar | S e T SO e
Tim Penyusun =
Standar
Senat v = =
SPMI v 7 =

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar

Penilaian Kerjasama

1. Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Penilaian Kerjasama
2. Surat Tugas Direktur

3. SK Direktur Penetapan Standar Penilaian Kerjasama

4. Draf Standar Penilaian Kerjasama

5. Draf Standar Penilaian Kerjasama dan MOM

6. Revisi Draf Standar Penilaian Kerjasama

7. Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun

8. Draft Rumusan Standar Penilaian Kerjasama

9. Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

10. Laporan dan tindak lanjut kepuasaan mitra
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11. Template Standar Penilaian Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PELAKSANAAN

STANDAR PENILAIAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Ilham, S.I.Kom, i _
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par
Siska Amelia Maldin, . —
P Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
] Badan Pelaksana
i Tirta Mulyadi, SE, )
Persetujuan Kegiatan (BPK | 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, .
Penetapan PIS Direktur 3 Tun 2024
M.pd m Tourism
technic
. [
) Wahyudi TTham, S.I.Kom, ) s
Pengendalian Ketua SAL © 13 Juni 2024
MM.Par 5 Iyt enal |l
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara™

Misi
1.
2

3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar Penilaian Kerjasama yang

telah ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam, sebagai upaya

peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai perangkat

untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan. Penyusunan

standar pelaksanaan/pemenuhan standar Penilaian Kerjasama bertujuan untuk melaksanakan standar atau

memenuhi standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama

1.

Luas lingkup manual pelaksanaan standar Penilaian Kerjasama mencakup tujuan, pelaksanaan
Kerjasama serta menghasilkan luaran Penilaian Kerjasama. Penggunaan manual pelaksanaan standar
ini dilakukan pada saat sebuah standar harus dilaksanakan dalam kegiatan Kerjasama akademik dan
non akademik dengan mitra Kerjasama.

Luas Lingkup manual pelaksanaan standar penilaian Kerjasama adalah pedoman bagaimana
melaksanakan agar standar penilaian Kerjasama yang ditetapkan dapat dicapai atau dipenuhi dengan
memperhatikan kesesuaian antara tujuan dan capaian kegiatan

Penggunaan manual pelaksanaan standar penilaian Kerjasama dilakukan pada saat standar penilaian
Kerjasama harus dilaksanakan dalam penyelenggaraan kegiatan penilaian Kerjasama oleh semua unit
kerja bidang Kerjasama
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4. Manual pelaksanaan standar penilaian Kerjasama ini digunakan sebagai pedoman penilaian dengan
prinsip penilaian edukatif, objektif, akuntabel, dan transparan.

4, Definisi Istilah

I. Standar adalah kualifikasi, kriteria, ukuran dan patokan, spesifikasi minimal yang harus dicapai atau
dipenuhi

2. Standar penilaian Kerjasama merupakan kriteria minimal penilaian terhadap pelaksanaan kerjasama

3. Melaksanakan standar penilaian Kerjasama adalah bagaimana pernyataan standar penilaian Kerjasama
yang ditetapkan harus dipatuhi, di kerjakan dan dipenuhi pencapaian nya.

4. Prosedur atau Prosedur Operasional Standar (SOP) Standar Penilaian Kerjasama adalah deskripsi
mengenai langkah-langkah kegiatan untuk mencapai suatu tujuan tertentu yang disusun secara
terstruktur, kronologis, logis, dan koheren.

5. Manual Pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No S;:I;z;ukf Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang | Surat Tugas
Pelaksana Standar Penilaian Kerjasama. Direktur
2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar SK Direktur terkait
Penilaian Kerjasama.
3. Direktur membahas rekomendasi tindak Rapat Tinjauan
1| Direktur lanjut dari laporan pelaksanaan Standar Manajemen
Penilaian Kerjasama dalam rapat pimpinan
Perguruan Tinggi.

4. Direktur memutuskan rekomendasi tindak
lanjut pelaksanaan Standar Penilaian
Kerjasama di BTP

Kebijakan Direktur

2 | Wakil Direktur | 1, Bagian Kerjasama melakukan persiapan | Pedoman atau
Il (Bagian teknis dan/atau administrasi sesuai dengan | panduan kerjasama

Kerjasama) Penilaian Kerjasama
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2. Memantau kemajuan dari pelaksanaan
kegiatan Standar Penilaian Kerjasama di unit
Kerjasama terkait lainnya dalam hal
pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama
sesuai prinsip tata kelola yang baik.

3. Wakil Direktur III dan bagian kerjasama
menyiapkan segala hal teknis dan
administratif sesuai dengan isi Standar
Penilaian  Kerjasama  BTP, misalnya
menyusun Petunjuk Teknis (Juknis), SOP,
Instruksi Kerja (IK), Formulir atau sejenisnya
yang terkait Standar Penilaian Kerjasama.

4, Wakil Direktur III dan bagian kerjasama
menetapkan sasaran mutu dalam rangka
melasanakan setiap butir dalam Standar
Penilaian Kerjasama sebagai tolak ukur
pencapaian.

5. Wakil Direktur III menyampaikan kepada
Direktur tentang sasaran mutu unit kerjanya
dalam  pelaksanaan Standar  Penilaian
Kerjasama

6. Wakil Direktur III dan/atau bagian Kerjasama
melakukan sosialisasi  standar Penilaian
Kerjasama kepada seluruh mitra Kerjasama
secara perodik dan konsisten

Monitoring dan
Evaluasi Standar
Penilaian Kerjasama

Tindak lanjut
monev/AMI

Dokumen Sasaran
Mutu

Laporan Pencapaian
Sasaran mutu

Dokumen
Sosialisasi

3 Wakil Direktur
IIT (Bagian
Kerjasama)

Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi,
puslitabmas dalam rangka mencapai Standar
Penilaian Kerjasama dan akreditasi

Standar dan Borang
Akreditasi

4 Wakil Direktur
11T (Bagian
Kerjasama)

Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua
program studi dan Ka. Puslitabmas dalam
menjalankan kerja Kerjasama

MOU, MOA, TA

5 Wakil Direktur
I (Bagian
Kerjasama)

1. Wakil Direktur 11l dan atau bagian kerjasama
melaksanakan sasaran mutu yang dalam
pelaksanaannya di evaluasi oleh Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI — BTP)

Dokumen Sasaran
mutu
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Wakil Direktur III dan atau bagian kerjasama
membuat laporan capaian sasaran mutu dalam
rangka pelaksanaan setiap butir dalam Standar
Penilaian Kerjasama secara berkala di setiap
akhir tahun.

. SPMI mengkaji Laporan capaian butir Standar

Penilaian Kerjasama dari setiap Fakultas.

Sistem Pemjaminan Mutu Internal (SPMI)
membuat draf rekomendasi tindak lanjut dari
laporan capaian Standar Penilaian Kerjasama
di BTP.

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
menyerahkan draf rekomendasi tindak lanjut
pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama
kepada Direktur.

Laporan Sasaran
Mutu

Laporan AMI
Penilaian Kerjasama

Rekomendasi hasil
AMI berkaitan
dengan Penilaian
Kerjasama

Draft rekomendasi
Standar Penilaian
Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

SAI

Nﬂn!&l'ejabﬂi ——— ‘..,
Dircktur |
Wadir 111 v
SPMI v
Ka Puslitabmas &
v v

6. Rincian Dokumen/Formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Penilaian Kerjasama

Panduan Standar Penilaian Kerjasama
Laporan Penilaian Kerjasama
Dokumen Sasaran Mutu

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu
Formulir Monitoring dan Evaluasi
Laporan Monev

Laporan AMI
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8. Rekomendasi Hasil AMI

9. Dokumen Rapat

10. Formulir Penilaian Kerjasama
11. Dokumen Swot

12. Dokumen Sosialisasi

13. SOP

14. MOU, MOA dan [A

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor

104




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

® ¥ Batam Tourism Kode iM]\{-K_SAIBTP!SPMI—ZSGZ.l]1-05f2024
Polytechnic | Tanggal  : 13 Juni 2024
Revisi  :1
Halaman  : 105 dari 237

LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU EVALUASI
STANDAR PENILAIAN KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Ilham, S..Kom, :
Perumusan Pit. Ketua SPMI 13 Jumi 2024
MM.Par o lpormie '
Siska Amelia Maldin, o e
Pemeriksaan | 34 pg Wakil Direktur 13 Juni 2024
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, .
Persetujuan Kegiatan (BPK < | 13 Juni 2024
MM.Par .
Yayasan) e
Siska Amelia Maldin, ) - e Bt W [l
Penetapan PJS Direktur \ + 13 Juni 2024
M.Pd m Tourism
Polylechnic
Wahyudi Itham, S.LKom, =] | ’|,
Pengendalian o ’ Ketua SAT 13 Juni 2024

MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Tnstitusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara™.

Misi
|
2.

3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat untuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Standar Penilaian Kerjasama

I

o e b

Manual evaluasi Standar Penilaian Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai pelaksanaan Standar
Penilaian Kerjasama yang telah dilaksanakan, sehingga dapat memastikan pencapaian dan pemenuhan
Standar Penilaian Kerjasama yang ditetapkan.

Meningkatkan kualitas pelaksanaan Penilaian Kerjasama

Menilai akuntabilitas Penilaian Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

3. Luas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama

15

Lingkup manual evaluasi Standar Penilaian Kerjasama ini mencakup proses pengawasan, pemeriksaan,
pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi Standar Penilaian Kerjasama
yang telah ditetapkan.

Manual evaluasi Standar Penilaian Kerjasama ini digunakan ketika implementasi Standar Penilaian
Kerjasama memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi secara berkala dan berkelanjutan.

4. Definisi Istilah

i

Pemantauan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Penilaian
Kerjasama.
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2. Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar Penilaian
Kerjasama secara berkala, dengan maksud untuk memverifikasi apakah semua elemen
penyelenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Penilaian Kerjasama.

3. Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

5. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No | Subyek/Pelaku | Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen

1 Direktur . Menerima laporan atas hasil evaluasi masing- | Notulen rapat,
masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan | laporan pencapaian
Standar Penilaian Kerjasama melalui Rapat | sasaran mutu.
Pimpinan, Rapat Khusus, Laporan Pencapaian
Sasaran Mufu.

2. Menugaskan SPMI untuk mengaudit bagian/unit
Kerjasama terkait pencapaian pelaksanaan
Standar Penilaian Kerjasama.

Surat Tugas AMI

3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar | Dokumen Rapat
Penilaian Kerjasama, melalui kegiatan Rapat | Tinjauan Manajemen

Tinjauan Manajemen. Dokumen rapat

4. Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut | tinjauan manajemen
temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Penilaian Kerjasama

2 | Wakil Direktur Memantau dan melakukan evaluasi atas kinerja
I bagian/unit kerjasama dalam melaksanakan
Standar Penilaian Kerjasama

. . _ | Laporan Pencapaian
2. Mempelajari dan melakukan analisis dari | g 00 Mutu

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit/bagian | paiultas
kerjasama terkait pelaksanaan Standar Penilaian

Kerjasama Dokumen Rapat

Tinjauan Manajemen
3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar
Penilaian Kerjasama, melalui kegiatan Rapat
Tinjauan Manajemen. Dokumen tindak

lanjut temuan audit
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4. Menerima keputusan rapat tinjauan
manajemen terkait Standar Penilaian
Kerjasama, melalui kegiatan Rapat Tinjauan
Manajemen
5. Memantau dan melakukan monitoring dan Laporan Monitoring
evaluasi atas kinerja Program Studi dalam dan Evaluasi
melaksanakan Standar Penilaian Kerjasama. Laporan Pencapaian
6. Mempelajari dan melakukan analisis dari Sarmut PS
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit
Kerjasama terkait pelaksanaan Standar )
Penilaian Kerjasama untuk seluruh Penilaian Dr(:;:;ne;am;,ﬁ:an
SRslisai. gtanda? Penilaian
7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Kerjasama
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan
Standar Penilaian Kerjasama.
8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Penilaian Kerjasama
3 | Unit/Bagian 1. Memantau dan melakukan monitoring dan Monev Standar
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam Penilaian Kerjasama
melaksanakan Standar Penilaian Kerjasama.
Laporan Pencapaian
2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan Sarmut PS
Standar Penilaian Kerjasama, serta melaporkan
kepada Wadir 3 secara langsung maupun )
melalui Laporan Pencapaian Sasaran Mutu. Dokumen terkait
proses pelaksanaan
3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan SStandar Penilaian
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit | Kerjasama
Standar Penilaian Kerjasama.
Laporan Penilaian
4. Membuat dan memberikan laporan Penilaian Kerjasama
Kerjasama dosen BTP
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4 SPMI - SAI

Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi
diri dari bagian kerjasama atas Laporan
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan
Standar Penilaian Kerjasama

Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait
pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama
dalam Rapat Tinjauan Manajemen, Rapim,
Rapat Khusus, maupun secara langsung.

Melaksanakan audit internal pada program
studi  terkait pencapaian standar Standar
Penilaian Kerjasama.

Adapun rincian kegiatannya adalah sebagali
berikut:

Menyiapkan Tim Auditor Internal untuk
melaksanakan audit internal.

Membuat rencana audit internal setiap tahun
akademik untuk kegiatan evaluasi Standar
Penilaian Kerjasama.

Merancang program atau instrumen audit
berdasarkan dokumen standar.

Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor
internal.

Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan
audit internal Standar Penilaian Kerjasama.

Mengumumkan hasil audit.

Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui
Rapat Tinjauan Manajamen

Laporan analisis
pencapaian sasaran
mutu Puslitabmas.

Materi Rapat
Tinjauan Manajemen
terkait Standar
Penilaian Kerjasama

Surat Tugas Audit
Internal

Matriks rencana audit
internal

Instrumen audit
internal

Hasil audit

Materi RTM terkait
Standar Penilaian
Kerjasama

5 Auditor Internal

L

Mengisi form kesediaan untuk melakukan
audit internal pada tahun akademik yang
ditentukan.

Form kesediaan
sebagai Auditor
Internal yang telah
terisi
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2. Mengikuti kegiatan penyegaran peer group
yang diselenggarakan oleh SPMI.

3. Mempelajari  dokumen-dokumen  terkait
Standar Penilaian Kerjasama dan instrumen
audit (desk evaluation)

Rekaman hasil audit

internal terkait

Standar Penilaian

5. Membuat laporan audit internal untuk kegiatan | Kerjasama
audit Standar Penilaian Kerjasama

4. Melakukan audit (visitasi) kepada program
studi vang telah ditentukan

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningkatan
e
Wadir 111 v

Tim Audit v

SPMI - SAI v v

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Penilaian Kerjasama

9.

Pl (G A e Bt b

Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu

Surat Tugas AMI

Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama

Dokumen Tindak Lanjut RTM

Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama
Formulir kesediaan auditor

Formulir daftar tilik audit

Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan

10.Materi Rapat Tinjauan Manajemen
11.Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Penilaian Kerjasama
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7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan

i

2
3.
4

Ruang Meeting/Ruang Kelas
Laptop

Screen

Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN STANDAR PENILAIAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [lham, S.I.LKom, J
Perumusan PIt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par v i
Siska Amelia Maldin, . .
Pemeriksaan | pq pq Wakil Direktur 13 Juni 2024
Badan Pelaksana
3 Tirta Mulyadi, SE, . )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, )
Penetapan PJS Direktur
M.Pd
Wahyudi Ilham, S.LKom, } ;r:r:ﬂ
Pengendalian N Ketua SAI | 13 Juni 2024
MM.Par Aeipabs 1,
‘ I: Il._\ '._ :'l
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi
L.
2.

3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Penilaian Kerjasama

Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Penilaian Kerjasama adalah untuk mengatur

implementasi standar Penilaian Kerjasama yang telah ditetapkan, sehingga dapat mencapai dan memenuhi

standar yang telah ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Penilaian Kerjasama

L

Lingkup manual pengendalian Standar Penilaian Kerjasama meliputi evaluasi penyebab dan langkah-
langkah perbaikan terhadap Standar Penilaian Kerjasama yang telah ditetapkan namun belum tercapai.

Manual pengendalian Standar Penilaian Kerjasama digunakan ketika implementasi Standar Penilaian
Kerjasama memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa standar yang telah ditetapkan dapat

terpenuhi.

4. Definisi Istilah

Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.

Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
menilai kepatuhan terhadap Standar Penilaian Kerjasama.

Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Penilaian Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan isi Standar
Penilaian Kerjasama.

Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk
memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif,
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5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

mengambil langkah-langkah  pengendalian
terhadap pelaksanaan standar Penilaian Kerjasama
yang misalnya, belum memenuhi standar,
menyimpang dari standar, atau sudah memenubhi

isi standar.

Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian
tersebut harus;

- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif dan

independen, termasuk hasil evaluasi melalui audit
internal

Melakukan tindakan korektif dari hasil evaluasi
pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama, baik
melalui evaluasi diri maupun hasil audit, terdapat
standar yang belum tercapai sesuai target, jika
tindakan korektif tersebut akan diberlakukan di
tingkat institusi.

2. Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama

melakukan pengendalian pelaksanaan Standar
Penilaian Kerjasama dengan melakukan tindakan
korektif sesuai lingkupnya.

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Penilaian
Kerjasama untuk standar yang menjadi tanggung
jawabnya pada Laporan Pencapaian Sarmut unit
kerjasama.

Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun
pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana

No Pelaku Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
! Wakil Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3 harus

Notulen rapat yang
menunjukkan
keputusan tindakan
korektif di tingkat
institusi,

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit/bagian
kerjasama

Rekaman yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
Tindakan korektif
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tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.

2 | Unit/Bagian
Kerjasama

o

Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan
mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah), atau
bila isi standar gagal dicapai

Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai
pihak untuk menentukan rencana tindakan korektif
terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan standar
Penilaian Kerjasama pada standar yang menjadi
tanggung jawabnya.

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Penilaian
Kerjasama pada Laporan Pencapaian Sasaran
mutu unit/bagian kerjasama.

Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki
pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama yang
relevan, apabila hasil evaluasi diri dan hasil audit
internal memperlihatkan ada temuan negatif
seperti kelemahan, kesalahan, ketidakpatuhan
terhadap asas dan prosedur baku, penyimpangan,
dan sejenisnya.

Catat dan rekam semua tindakan korektif yang
diambil.

Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif
terhadap Standar Penilaian Kerjasama, misal:
apakah kemudian pelaksanaan standar Penilaian
Kerjasama sesuai dengan isi/butir standar.

Buat laporan secara tertulis secara periodik dan
melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi.

Notulen rapat
terkait

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit
kerjasama

Dokumen yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
tindakan korektif.
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b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penctapan ]‘:‘elaksman " Evaluasi s

Direktur v

Wadir [11

Ka Puslitabmas

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Penilaian Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Penilaian Kerjasama
2. Rekaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif
3. Dokumen vang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN STANDAR PENILAIAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi TTham, S.1.Kom,
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par :
Siska Amelia Maldin, o .
Berisili Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
Badan Pelaksana
i Tirta Mulyadi, SE, . )
Persetujuan Kegiatan (BPK , 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, - g “P
Penetapan PJS Direktur 4 13} Jumi 2024
M.Pd -4m Tourism
polytechnic
= = "'TJ.
Wahyudi Ilham, S.I.LKom, i
Pengendalian Ketua SAL 13 Juni 2024
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1

Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi
L,

2.
3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Penilaian Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Penilaian Kerjasama adalah untuk memastikan kelangsungan
peningkatan kualitas standar Penilaian Kerjasama di setiap akhir siklus.

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Penilaian Kerjasama

Penerapan manual peningkatan Standar Penilaian Kerjasama terjadi setelah selesainya implementasi
Standar Penilaian Kerjasama dalam satu periode siklus.

Pada setiap akhir periode pelaksanaan Standar Penilaian Kerjasama, peningkatan kualitasnya akan
dilakukan.

Penetapan siklus Standar Penilaian Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Penilaian Kerjasama.

4. Definisi Istilah

Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas isi Standar Penilaian Kerjasama setelah siklus berakhir.

Evaluasi akhir Standar Penilaian Kerjasama adalah proses penilaian untuk mengevaluasi apakah
implementasi Standar Penilaian Kerjasama, berdasarkan hasil evaluasi, pengawasan, dan
pengendalian, telah mencapai atau memenuhi Standar Penilaian Kerjasama yang felah ditetapkan.

118




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

&S o : Kode : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024
e " Eg,ﬁ?cgg?crlsm Tanggal : 13 Juni 2024
Revisi il

Halaman : 119 dar1 237

3. Satu siklus Standar Penilaian Kerjasama adalah periode waktu atau masa berlakunya Standar Penilaian
Kerjasama sesuai dengan ketentuan yang diatur.

5. Manual Peningkatan Standar Penilaian Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

No Pelaku

Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen

1 Direktur 1. Menetapkan tim adhoc untuk peningkatan standar | Surat Tugas Tim
Penilaian Kerjasama melalui Surat Tugas Direktur | Adhoc

2. Mengesahkan dan memberlakukan  standar
Penilaian Kerjasama yang baru melalui penetapan
dalam bentuk Surat Keputusan Direktur

2 | SPMI 1. Menyediakan femplate buku standar Penilaian Template Buku
Kerjasama Standar

2. Membentuk tim ad hoc untuk melakukan
peningkatan standar Penilaian Kerjasama

3. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian Dokumen
standar Penilaian Kerjasama. pengendalian

standar Penilaian

4. Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan .
Kerjasama

standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan

3 | Tim Adhoc  |1. Mengumpulkan dan mempelajari isi semua
peraturan perundang-undangan yang relevan
dengan aspek kegiatan yang hendak ditingkatkan
standarnya

2. Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan perundang-
undangan yang tidak dapat disimpangi

3. Bersama-sama dengan WR | mempelajari laporan
hasil pengendalian pelaksanaan standar Penilaian
Kerjasama, serta mendiskusikan hasil laporan
tersebut.
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4. Melaksanakan studi pelacakan atau survey
tentang aspek yang hendakldlbua}:kan standarnya , P
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau
eksternal

5. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan Dck““_“:“ SWOT
SWOT analysis analysis.

6. Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD.

7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar Dokumen uji
dengan mengundang pemangku kepentingan publik
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan
saran

8. Rumuskan kembali pernyataan standar dengan
memperhatikan hasil dari no. 7

4 1. Bersama dengan tim adhoc menyusun standar yang | Draf Buku Standar
sudah ditingkatkan dan norma yang harus | Penilaian
Wakil diperhatikan pada saat menetapkan standar Kerjasama yang
Direktur 3 sudah ditingkatkan

2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir

pernyataan standar

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

e — 2 e § (o ~
Wadir 11

Tim Adhoc v

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Penilaian Kerjasama
I. Formulir yang berkaitan peningkatan standar Penilaian Kerjasama
2. Template Buku Standar Penilaian Kerjasama
3. Dokumen pengendalian standar Penilaian Kerjasama
4. Dokumen SWOT analysis.
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5. Dokumen uji public
6. Draf Buku Standar Penilaian Kerjasama yang sudah ditingkatkan

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
Ruang Meeting/Ruang Kelas

Laptop

Screen

Proyektor

oW —
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENETAPAN ST ANDAR PELAKSANA KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOU RISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Ttham, S.L.Kom, _ i
Perumusan Plt. Ketua SPMI | 13 Juni 2024
MM.Par
Siska Amelia Maldin, . .
Pemeriksaan | a1 pd Wakil Direktur 13 Juni 2024
) Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, _ )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, _ A |l==
Penetapan PJS Direktur :
M.Pd m
) Wahyudi [lham, S.I.LKom, el ,
Pengendalian Ketua SAL 1 13 Juni 2024
MM.Par 5 kil -
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Yf\l:tlenjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
3. Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokaL

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Pelaksana Kerjasama
Manual penetapan standar Pelaksana Kerjasama bertujuan untuk menetapkan kriteria minimal tentang

kegiatan Kerjasama yang terdiri atas perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Pelaksana Kerjasama

1. Manual penetapan standar Pelaksana Kerjasama ini disusun untuk kegiatan perancangan, perumusan
dan penetapan standar

2. Manual penetapan standar ini berlaku untuk standar Pelaksana Kerjasama yang tercantum dalam
tujuan penetapan standar Pelaksana Kerjasama

3. Manual penetapan standar ini ini berlaku saat pertama kali menetapkan, merumuskan, dan
menetapkan Standar Pelaksana Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP.

4. Definisi Istilah

1. Manual Standar Pelaksana Kerjasama adalah kriteria minimal tentang Pelaksana Kerjasama dalam
rangka memposisikan diri sebagai agen pembaharuan dalam mendorong kemandirian pembangan
kepariwisataan nasional dan internasional.

2. Pelaksana Kerjasama merupakan semua materi Kerjasama yang berorientasi pada luaran kerjasama
yang berupa kerjasama yang berupa Kerjasama dalam bidang Pendidikan, penelitian, pengabdian
kepada masyarakat, pengelolaan politeknik, serta bidang Kerjasama yang relevan dalam rangka
mengembangkan mutu Politeknik Pariwisata Batam.
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3. Menetapkan standar Pelaksana Kerjasama adalah Tindakan berupa merancang, merumuskan,

persetujuan, dan pengesahan standar sehingga standar Pelaksana Kerjasama dianggap berlaku.

5. Manual Penetapan Standar Pelaksana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

survei serta tindak lanjut dari mitra kerjasama
untuk menetapkan rumusan Standar Pelaksana
Kerjasama BTP.

3. Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Pelaksana Kerjasama BTP.

4. Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3,4, dan 5), dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

5. Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Pelaksana Kerjasama BTP yang menggunakan
acuan ABCD yaitu Audience (subyek),
Behaviour (predikat), Competence (obyek),

No Pelaku Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar
Pclaksana Kerjasama kepada Direktur.
2 | Direktur 1. Dircktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
i ; SK Direktur
2. Direktur menetapkan SK Direktur tentang Penetapan Standar
Standar Pelaksana Kerjasama BTP. figlibnann
Kerjasama
3. Direktur memerintahkan Tim Penyusun untuk | §qsialisasi Standar
mensosialisasikan Standar Pelaksana | pelaksana
Kerjasama yang akan diberlakukan di BTP. Kerjasama
3 | Tim Penyusun | 1. Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari
berbagai  kebijakan penetapan  Standar
Pelaksana Kerjasama BTP.
2. Tim Penyusun menggunakan hasil tracer dan
e S Laporan dan tindak

lanjut kepuasaan
mitra

Draf Standar
Pelaksana
Kerjasama
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dan Degree (keterangan) atau menggunakan
acuan lainnya.

6. Tim Penyusun membahas draf awal rumusan
Standar Pelaksana Kerjasama pada lokakarya
dengan  melibatkan  para  pemangku Dieaf Standar
kepentingan internal dan eksternal BTP, Pelszsana

; P Kerjasama dan
sehingga dihasilkan naskah draf Standar MOM
Pelaksana Kerjasama.

7. Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik
terhadap draf rumusan Standar Pelaksana | Draft Standar
Kerjasama dengan melibatkan para pemangku Pela.ksana
kepentingan internal dan eksternal BTP, untuk Kerjasama dan

; MOM
mendapatkan  berbagai  saran,  bahan
pemikiran, ide, atau informasi yang digunakan
dalam penyempurnaan draf Standar Pelaksana
Kerjasama.

8. Tim Penyusun memperba:kl draf rumusan Revisi Draf Standar
Standar Pelaksana Kerjasama BTP dengan Pelikssiia
memperhatikan hasil uji publik, termasuk Ptmnn

i : T
memperbaiki redaksi atau struktur bahasa,
gramatikal, dan penulisan.

9. Tim  Penyusun  melakukan  verifikasi Verifikasi Draf
pernyataan isi draf rumusan Standar Pelaksana St.andar &MOM
Kerjasama BTP. o Feigam

10. Tim Penyusun menyampaikan draf rumusan
Standar Pelaksana Kerjasama BTP kepada | Draft Rumusan
Direktur untuk diperiksa. Jika ada perbaikan, | Standar P elaksana
draf Standar Pelaksana Kerjasama BTP Kerjasama
dikembalikan kepada Tim Penyusun untuk
direvisi. Setelah dilakukan perbaikan oleh Tim
Penyusun, tim kemudian menyerahkan
kembali draf rumusan Standar Pelaksana
Kerjasama kepada Direktur.

11. Tim Penyusun menyerahkan hasil revisi | Revisi Draf Standar
rumusan Standar Pelaksana Kerjasama BTP | Pelaksana
ke Senat. Kerjasama
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4 | Ketua Senat 1. Ketua Senat menyampaikan draf rumusan g::g dRar];’q;ZT{gana
Standar Pelaksana Kerjasama BTP kepada Kerjasama dan
anggota senat untuk dibahas. Jika ada MOM Sidang Senat

perbaikan, draf Standar Pelaksana Kerjasama
BTP dikembalikan kepada Tim Penyusun
untuk direvisi

2. Senat melakukan sidang pleno untuk

mengesahkan hasil rumusan Standar Sidang Pleno
Pelaksana Kerjasama BTP.

3. Ketua Senat merekomendasikan hasil Notulen dan
rumusan Standar Pelaksana Kerjasama BTP Kesimpulan Sidang
untuk ditetapkan. Pleno

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Perencanaan | Penetapan | Pelaksanaan | Pengendalian | Peningka
ﬁirektﬁr - — - v | v
Tim Penyusun v

Standar

Senat v v v

SPMI 4 o of:

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pelaksana Kerjasama

Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Pelaksana Kerjasama

Surat Tugas Direktur

SK Direktur Penetapan Standar Pelaksana Kerjasama

Draf Standar Pelaksana Kerjasama

Draf Standar Pelaksana Kerjasama dan MOM

Revisi Draf Standar Pelaksana Kerjasama

Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun

Draft Rumusan Standar Pelaksana Kerjasama

Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

I N O
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10. Laporan dan tindak lanjut kepuasaan mitra
11. Template Standar Pelaksana Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PELAKSANAAN
STANDAR PELAKSANA KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

——

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [tham, S.L.Kom, = | !
Perumusan Plt. Ketua SPML | 13 Juni 2024
MM.Par o T B
Siska Amelia Maldin, o -
PRI SR livins Wakil Direktur y—aa Juni 2024
L
. ) Badan Pelaksana
. Tirta Mulyadi, SE, ) )
Persetujuan Kegiatan (BPK ¢+ | 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, P
Penetapan PIS Direktur Juni 2024
M.Pd poly:er:hniﬁ
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Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”

Misi
1.
2,

3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar Pelaksana Kerjasama yang

telah ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam, sebagai upaya

peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai perangkat

untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan. Penyusunan

standar pelaksanaan/pemenuhan standar Pelaksana Kerjasama bertujuan untuk melaksanakan standar atau

memenuhi standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama

i

Luas lingkup manual pelaksanaan standar Pelaksana Kerjasama mencakup tujuan, pelaksanaan
Kerjasama serta menghasilkan luaran Pelaksana Kerjasama. Penggunaan manual pelaksanaan standar
ini dilakukan pada saat sebuah standar harus dilaksanakan dalam kegiatan Kerjasama akademik dan
non akademik dengan mitra Kerjasama.

Luas Lingkup manual pelaksanaan standar Pelaksana Kerjasama adalah pedoman bagaimana
melaksanakan agar standar Pelaksana Kerjasama yang ditetapkan dapat dicapai atau dipenuhi dengan
memperhatikan kesesuaian antara tujuan dan capaian kegiatan

Penggunaan manual pelaksanaan standar Pelaksana Kerjasama dilakukan pada saat standar Pelaksana
Kerjasama harus dilaksanakan dalam penyelenggaraan kegiatan Pelaksana Kerjasama oleh semua unit
kerja bidang Kerjasama
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4. Manual pelaksanaan standar Pelaksana Kerjasama ini digunakan sebagai pedoman penilaian dengan

prinsip penilaian edukatif, objektif, akuntabel, dan transparan.

4. Definisi Istilah

1. Standar adalah kualifikasi, kriteria, ukuran dan patokan, spesifikasi minimal yang harus dicapai atau

dipenuhi

2. Standar Pelaksana Kerjasama merupakan kriteria minimal penilaian terhadap pelaksanaan kerjasama

3. Melaksanakan standar Pelaksana Kerjasama adalah bagaimana pernyataan standar Pelaksana

Kerjasama yang ditetapkan harus dipatuhi, di kerjakan dan dipenuhi pencapaian nya.

4. Prosedur atau Prosedur Operasional Standar (SOP) Standar Pelaksana Kerjasama adalah deskripsi
mengenai langkah-langkah kegiatan untuk mencapai suatu tujuan tertentu yang disusun secara

terstruktur, kronologis, logis, dan koheren.

5. Manual Pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

o Pelakn

Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan

Dokumen

1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang
Pelaksana Standar Pelaksana Kerjasama.

2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar
Pelaksana Kerjasama.

3. Direktur membahas rekomendasi tindak

1| Direktur lanjut dari laporan pelaksanaan Standar
Pelaksana Kerjasama dalam rapat pimpinan
Perguruan Tinggi.

4, Direktur memutuskan rekomendasi tindak
lanjut pelaksanaan Standar Pelaksana
Kerjasama di BTP

Surat Tugas
Direktur

SK Direktur terkait

Rapat Tinjauan
Manajemen

Kebijakan Direktur

2 Wakil Direktur | 1. Bagian Kerjasama melakukan persiapan
I1I (Bagian teknis dan/atau administrasi sesuai dengan
Kerjasama) Pelaksana Kerjasama

2. Memantau kemajuan dari pelaksanaan
kegiatan Standar Pelaksana Kerjasama di
unit Kerjasama terkait lainnya dalam hal

Pedoman atau
panduan kerjasama

Monitoring dan
Evaluasi Standar
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pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama Pelaksana
sesuai prinsip tata kelola yang baik. Kerjasama

3. Wakil Direktur II1 dan bagian kerjasama
menyiapkan segala hal teknis dan Tindak lanjut
administratif sesuai dengan isi Standar monev/AMI

Pelaksana Kerjasama BTP, misalnya
menyusun Petunjuk Teknis (Juknis), SOP,
Instruksi Kerja (IK), Formulir atau
sejenisnya yang terkait Standar Pelaksana

Kerjasama.
4. Wakil Direktur III dan bagian kerjasama Dokumen Sasaran
menetapkan sasaran mutu dalam rangka Mutu

melasanakan setiap butir dalam Standar
Pelaksana Kerjasama sebagai tolak ukur
pencapaian.

Laporan Pencapaian

5. Wakil Direktur ITI menyampaikan kepada
Sasaran mutu

Direktur tentang sasaran mutu unit kerjanya
dalam pelaksanaan Standar Pelaksana
Kerjasama

6. Wal.(ll Direktur 11 danfata?l l:_)aglfm | o
Kerjasama melakukan sosialisasi standar
Pelaksana Kerjasama kepada seluruh mitra
Kerjasama secara perodik dan konsisten

Sosialisasi

3 Wakil Direktur | Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi, | Standar dan Borang
111 (Bagian puslitabmas dalam rangka mencapai Standar | Akreditasi
Kerjasama) Pelaksana Kerjasama dan akreditasi

4 Wakil Direktur | Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua MOU, MOA, 1A
IIT (Bagian program studi dan Ka. Puslitabmas dalam
Kerjasama) menjalankan kerja Kerjasama

5 Wakil Direktur | 1. Wakil Direktur IlI dan atau bagian kerjasama
111 (Bagian melaksanakan sasaran mutu yang dalam
Kerjasama) pelaksanaannya di evaluasi oleh Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI — BTP)

Dokumen Sasaran
muftu

2. Wakil Direktur III dan atau bagian kerjasama L
) aporan Sasaran
membuat laporan capaian sasaran mutu dalam | prue
rangka pelaksanaan setiap butir dalam
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Standar Pelaksana Kerjasama secara berkala
di setiap akhir tahun.

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)

. SPMI mengkaji Laporan capaian butir Laporan AMI
Standar Pelaksana Kerjasama dari setiap Pelaksana
Fakultas. Kerjasama

Rekomendasi hasil

membuat draf rekomendasi tindak lanjut dari | AMI berkaitan
laporan capaian Standar Pelaksana Kerjasama | 9€ngan Pelaksana
Kerjasama

di BTP.

5. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) ;
g . Draft rekomendasi
menyerahkan draf rekomendasi tindak lanjut St Pelikasia

pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama Kerjasama
kepada Direktur.
b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Bejabat [P ] - ngmmm P

Dir.ekﬁ;;_ a— et o [ B A

Wadir 11 v

SPMI v v

Ka Puslitabmas v

SAI v v

6. Rincian Dokumen/Formulir yvang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
Standar Pelaksana Kerjasama
Panduan Standar Pelaksana Kerjasama
Laporan Pelaksana Kerjasama
Dokumen Sasaran Mutu
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu

Laporan Monev
Laporan AMI
Rekomendasi Hasil AMI
Dokumen Rapat

1
2
3
4.
5. Formulir Monitoring dan Evaluasi
6
7
8
9.
10. Formulir Pelaksana Kerjasama
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11. Dokumen Swot

12. Dokumen Sosialisasi
13. SOP

14. MOU, MOA dan IA

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU EVALUASI
STANDAR PELAKSANA KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi ITham, S.I.Kom, WV 1
Perumusan Plt. Ketua SPMI | < / 13 Juni 2024
MM.Par = -
k. B I ‘. :.' .I ] | 1 '
Siska Amelia Maldin, o -
Pemeriksaan P Wakil Direktur 13 Juni 2024
L -
. Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, .
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Jumi 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, ! P
Penetapan PJIS Direktur Juni 2024
M.Pd )/ Bat m Tourism
polytechnic
Wahyudi TTham, $.LKom, £
Pengendalian Ketua SAL | 13 Juni 2024
MM.Par \ucht Int o emal
OLYTECHNL |
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Is

Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”.

Misi
I.

2
28

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat untuk tujuan kescjahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Standar Pelaksana Kerjasama

1.

voR W

Manual evaluasi Standar Pelaksana Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai pelaksanaan Standar
Pelaksana Kerjasama yang telah dilaksanakan, sehingga dapat memastikan pencapaian dan pemenuhan
Standar Pelaksana Kerjasama yang ditetapkan.

Meningkatkan kualitas pelaksanaan Pelaksana Kerjasama

Menilai akuntabilitas Pelaksana Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

3. Luas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama

L,

Lingkup manual evaluasi Standar Pelaksana Kerjasama ini mencakup proses pengawasan,
pemeriksaan, pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi Standar
Pelaksana Kerjasama yang telah ditetapkan.

Manual evaluasi Standar Pelaksana Kerjasama ini digunakan ketika implementasi Standar Pelaksana
Kerjasama memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi secara berkala dan berkelanjutan.
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4. Definisi Istilah

Pemantauan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Pelaksana
Kerjasama.

Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar Pelaksana
Kerjasama secara berkala, dengan maksud untuk memverifikasi apakah semua elemen
penyelenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Pelaksana Kerjasama.

Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

5. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No | Subyek/ Pelaku | Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen

1 Direktur 1. Menerima laporan atas hasil evaluasi masing- | Notulen rapat,
masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan | laporan pencapaian
Standar Pelaksana Kerjasama melalui Rapat | sasaran mutu.
Pimpinan, Rapat Khusus, Laporan Pencapaian

Sasaran Mutu.
Surat Tugas AMI

2. Menugaskan ~ SPMI  untuk  mengaudit
bagian/unit Kerjasama terkait pencapaian
pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama. Dokumen Rapat

; ; s ; Tinjauan Manajemen
3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar J J

Pelaksana Kerjasama, melalui kegiatan Rapat | Dokumen rapat
Tinjauan Manajemen. tinjauan manajemen

4. Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut
temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Pelaksana Kerjasama

2 | Wakil Direktur 1. Memantau dan melakukan evaluasi atas kinerja
I bagian/unit kerjasama dalam melaksanakan

Standar Pelaksana Kerjasama
o o | Laporan Pencapaian
2. Mempelajari dan melakukan analisis dari | gaearan Mutu

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit/bagian | pakultas
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kerjasama  terkait pelaksanaan  Standar | Dokumen Rapat
Pelaksana Kerjasama Tinjauan Manajemen
3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar | Dokumen tindak
Pelaksana Kerjasama, melalui kegiatan Rapat | lanjut temuan audit
Tinjauan Manajemen.
4. Menerima keputusan rapat tinjauan manajemen
terkait Standar Pelaksana Kerjasama, melalui
kegiatan Rapat Tinjauan Manajemen
5. Memantau dan melakukan monitoring dan | Laporan Monitoring
evaluasi atas kinerja Program Studi dalam | dan Evaluasi
melaksanakan Standar Pelaksana Kerjasama. Laporan Pencapaian
6. Mempelajari dan melakukan analisis dari | Sarmut PS
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit
Kerjasama terkait pelaksanaan  Standar _
Pelaksana Kerjasama untuk seluruh Pelaksana D Okz?e:l::zggan
; TS
Snte lgtamdaxl'J Pelaksana
7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu | Kerjasama
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan Standar
Pelaksana Kerjasama.
8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Pelaksana Kerjasama
3 | Unit/Bagian 1. Memantau dan melakukan monitoring dan | Monev Standar
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam | Pelaksana Kerjasama
melaksanakan Standar Pelaksana Kerjasama. Laporan Pencapaian
2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan | Sarmut PS
Standar Pelaksana Kerjasama, serta melaporkan
kepada Wadir 3 secara langsung maupun
melalui Laporan Pencapaian Sasaran Mutu, Dokumen terkait
proses pelaksanaan
3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan | SStandar Pelaksana
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit | Kerjasama
Standar Pelaksana Kerjasama.
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akademik untuk kegiatan evaluasi Standar
Pelaksana Kerjasama.

Merancang program atau instrumen audit

berdasarkan dokumen standar.

Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor
internal,

Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan
audit internal Standar Pelaksana Kerjasama.

Mengumumkan hasil audit.

Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui
Rapat Tinjauan Manajamen
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4. Membuat dan memberikan laporan Pelaksana | Laporan Pelaksana
Kerjasama dosen BTP Kerjasama
4 | SPMI - SAI I. Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi | Laporan analisis
diri dari bagian kerjasama atas Laporan | pencapaian sasaran
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan | mutu Puslitabmas.
Standar Pelaksana Kerjasama
2. Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas | pfateri Rapat
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait | Tinjauan Manajemen
pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama dalam | terkait Standar
Rapat Tinjauan Manajemen, Rapim, Rapat | Pelaksana Kerjasama
Khusus, maupun secara langsung.
3. Melaksanakan audit internal pada program studi
terkait pencapaian standar Standar Pelaksana
Kerjasama.
Adapun rincian kegiatannya adalah sebagai
berikut: Surat Tugas Audit
b. Menyiapkan Tim Auditor Internal untuk | Internal
melaksanakan audit internal. Matriks rencana audit
c. Membuat rencana audit internal sctiap tahun | ternal

Instrumen audit
internal

Hasil audit

Materi RTM terkait
Standar Pelaksana
Kerjasama

5 Auditor Internal | 4.

Mengisi form kesediaan untuk melakukan audit
internal pada tahun akademik yang ditentukan.

Form kesediaan
sebagai Auditor
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5. Mengikuti kegiatan penyegaran peer group
yang diselenggarakan oleh SPMI,

6. Mempelajari  dokumen-dokumen  terkait
Standar Pelaksana Kerjasama dan instrumen
audit (desk evaluation)

7. Melakukan audit (visitasi) kepada program
studi yang telah ditentukan

8. Membuat laporan audit internal untuk kegiatan
audit Standar Pelaksana Kerjasama

Internal yang telah
terisi

Rekaman hasil audit
internal terkait
Standar Pelaksana
Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

N’m’ ?“'j’b’t  Peneta Ll'elakumn‘ ~ Evaluasi an | Peningkatan
“Direktur - y — o
Wadir II1

Tim Audit BT

SPMI - SAIL 7 7

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar

Pelaksana Kerjasama
1. Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu
2. Surat Tugas AMI
3. Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen
4. Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama
5. Dokumen Tindak Lanjut RTM

6. Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama

7. Formulir kesediaan auditor

8. Formulir daftar tilik audit

9. Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan

10.Materi Rapat Tinjauan Manajemen

11.Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Pelaksana Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan

1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN

STANDAR PELAKSANA KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi
“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

3. Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan

berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Pelaksana Kerjasama

Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Pelaksana Kerjasama adalah untuk mengatur

implementasi standar Pelaksana Kerjasama yang telah ditetapkan, sehingga dapat mencapai dan memenuhi

standar yang telah ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Pelaksana Kerjasama

1. Lingkup manual pengendalian Standar Pelaksana Kerjasama meliputi evaluasi penyebab dan langkah-
langkah perbaikan terhadap Standar Pelaksana Kerjasama yang telah ditetapkan namun belum

tercapai.

2. Manual pengendalian Standar Pelaksana Kerjasama digunakan ketika implementasi Standar Pelaksana
Kerjasama memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa standar yang telah ditetapkan dapat

terpenuhi.

4. Definisi Istilah

1. Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.

2. Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk

menilai kepatuhan terhadap Standar Pelaksana Kerjasama.

3. Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Pelaksana Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan isi Standar

Pelaksana Kerjasama.
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4. Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk

memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif.

5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama

a.

Rincian Kegiatan

harus mengambil langkah-langkah pengendalian
terhadap pelaksanaan standar Pelaksana
Kerjasama yang misalnya, belum memenubhi
standar, menyimpang dari standar, atau sudah
memenuhi isi standar.

Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian

No S:e?:if Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 | Wakil 1. Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3

Notulen rapat yang

tersebut harus: menunjukkgn
keputusan tindakan
- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif dan korektif di tingkat
independen, termasuk hasil evaluasi melalui audit institusi.
internal
- Melakukan tindakan korektif dari hasil evaluasi
pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama, baik
melalui evaluasi diri maupun hasil audit, terdapat
standar yang belum tercapai sesuai target, jika
tindakan korektif tersebut akan diberlakukan di
Laporan

tingkat institusi.

2. Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama
melakukan pengendalian pelaksanaan Standar
Pelaksana Kerjasama dengan melakukan tindakan
korektif sesuai lingkupnya.

3. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap

Pencapaian Sasaran
Mutu unit/bagian
kerjasama

Rekaman yang

menunjukkan
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Pelaksana proses
Kerjasama untuk standar yang menjadi tanggung | djlakukannya
jawabnya pada Laporan Pencapaian Sarmut unit Tindakan korektif

kerjasama.
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4. Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun

pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana
tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.

2 | Unit/Bagian
Kerjasama

e

6.

Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan
mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah), atau
bila isi standar gagal dicapai

Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai
pihak untuk menentukan rencana tindakan korektif
terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan standar
Pelaksana Kerjasama pada standar yang menjadi
tanggung jawabnya.

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Pelaksana
Kerjasama pada Laporan Pencapaian Sasaran
mutu unit/bagian kerjasama.

Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki
pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama yang
relevan, apabila hasil evaluasi diri dan hasil audit
internal memperlihatkan ada temuan negatif
seperti kelemahan, kesalahan, ketidakpatuhan
terhadap asas dan prosedur baku, penyimpangan,
dan sejenisnya.

Catat dan rekam semua tindakan korektif yang
diambil.

Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif
tethadap Standar Pelaksana Kerjasama, misal:
apakah kemudian pelaksanaan standar Pelaksana
Kerjasama sesuai dengan isi/butir standar.

Buat laporan secara tertulis secara periodik dan
melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi.

Notulen rapat
terkait

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit
kerjasama

Dokumen yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
tindakan korektif.
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b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi  Pengendalian |

Direktur v ' e

Wadir 111 v

Ka Puslitabmas

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pelaksana Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Pelaksana Kerjasama
2. Rekaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif
3. Dokumen yang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN STANDAR PELAKSANA KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses | Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Ilham, S.1.Kom, A
MM.Par
Siska Amelia Maldin, o =
Pessicrils - Wakil Direktur 13 Juni 2024
Badan Pelaksana
_ Tirta Mulyadi, SE, . .
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin,
Penctapan PIS Direktur
M.Pd
. Wahyudi Ilham, S.LKom, e 1] _ |
Pengendalian Ketua SAI | 13 Juni 2024
W.Pal‘ : 11
tHl A |
l_ -_;;';I::TI-— — —.l.
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1.

Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi
|-
2.

3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Pelaksana Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Pelaksana Kerjasama adalah untuk memastikan kelangsungan
peningkatan kualitas standar Pelaksana Kerjasama di setiap akhir siklus.

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Pelaksana Kerjasama

Penerapan manual peningkatan Standar Pelaksana Kerjasama terjadi setelah selesainya implementasi
Standar Pelaksana Kerjasama dalam satu periode siklus.

Pada setiap akhir periode pelaksanaan Standar Pelaksana Kerjasama, peningkatan kualitasnya akan
dilakukan.

Penetapan siklus Standar Pelaksana Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Pelaksana Kerjasama.
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4. Definisi Istilah

I. Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas isi Standar Pelaksana Kerjasama setelah siklus berakhir.

2. Evaluasi akhir Standar Pelaksana Kerjasama adalah proses penilaian untuk mengevaluasi apakah
implementasi Standar Pelaksana Kerjasama, berdasarkan hasil evaluasi, pengawasan, dan
pengendalian, telah mencapai atau memenuhi Standar Pelaksana Kerjasama yang telah ditetapkan.

3. Satu siklus Standar Pelaksana Kerjasama adalah periode waktu atau masa berlakunya Standar
Pelaksana Kerjasama sesuai dengan ketentuan yang diatur.,

5. Manual Peningkatan Standar Pelaksana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

No Pelaku Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 Direktur 1. Menetapkan tim adhoc untuk peningkatan standar | Surat Tugas Tim
Pelaksana Kerjasama melalui Surat Tugas Direktur | Adhoc
2. Mengesahkan dan memberlakukan  standar
Pelaksana Kerjasama yang baru melalui penetapan
dalam bentuk Surat Keputusan Direktur
2 | SPMI 1. Menyediakan template buku standar Pelaksana | Template Buku

Kerjasama Standar

2. Membentuk tim ad hoc untuk melakukan | Dokumen
pengendalian
standar Pelaksana
3. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian | Kerjasama

standar Pelaksana Kerjasama .

peningkatan standar Pelaksana Kerjasama

4. Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan
standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan
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3 | Tim Adhoc I. Mengumpulkan dan mempelajari isi semua
peraturan perundang-undangan yang relevan
dengan aspek kegiatan yang hendak ditingkatkan
standarnya

2. Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan perundang-
undangan yang tidak dapat disimpangi

3. Bersama-sama dengan WR I mempelajari laporan
hasil pengendalian pelaksanaan standar Pelaksana
Kerjasama, serta mendiskusikan hasil laporan
tersebut.

4.  Melaksanakan studi pelacakan atau survey tentang
aspek yang hendak dibuatkan standarmya
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau
eksternal

Dokumen survey

5. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan | pokumen SWOT
SWOT analysis analysis.

6. Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD.

7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar | .
. Dokumen uji
dengan mengundang pemangku kepentingan publik
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan
saran

8. Rumuskan kembali pernyataan standar dengan
memperhatikan hasil dari no. 7

4 1. Bersama dengan tim adhoc menyusun standar yang | Draf Buku Standar
’ sudah ditingkatkan dan norma yang harus | Pelaksana
Wak1[ diperhatikan pada saat menetapkan standar Kerjasama yang
Direktur 3 sudah ditingkatkan

2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir
pernyataan standar

148




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

'1“ B | P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

Batam Tourism Kode : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024

Polytechnic Tanggal : 13 Juni 2024
Revisi o

Halaman : 149 dari 237

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama
Pejabat

Direktur v v

Wadir II1 v

Tim Adhoc

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pelaksana Kerjasama

Formulir yang berkaitan peningkatan standar Pelaksana Kerjasama

Template Buku Standar Pelaksana Kerjasama

Dokumen pengendalian standar Pelaksana Kerjasama

Dokumen SWOT analysis.

Dokumen uji public

Draf Buku Standar Pelaksana Kerjasama yang sudah ditingkatkan

S

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor

149




BTP

POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

Batam Tourism Kode :IVM—K.SAIBTPFSPNH-ZS-SZ.OI -05/2024
Polytechnic | Tanggal @ 13 Jumi 2024

Revisi il

Halamian  + 150 dari 237

LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENETAPAN STANDAR SARANA DAN PRASARANA

KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Ilham, 8.1.Kom, .
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM Par
Siska Amelia Maldin, . 5 .
Pepaetiksant _ Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, ) )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM . Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin,
Penetapan PJS Direktur
M.Pd
Wahyudi Itham, S.1.Kom,
Pengendalian = Ketua SAI
MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

YI:::rnjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
3. Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokaL

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama
Manual penetapan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama bertujuan untuk menetapkan kriteria minimal
tentang kegiatan Kerjasama yang terdiri atas perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan untuk menunjang

kebutuhan isi dan proses penelitian dalam rangka memenuhi hasil Kerjasama.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

1. Manual penetapan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama ini disusun untuk kegiatan perancangan,
perumusan dan penetapan standar

2. Manual penetapan standar ini berlaku untuk standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang tercantum
dalam tujuan penetapan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

3. Manual penetapan standar ini ini berlaku saat pertama kali menetapkan, merumuskan, dan
menetapkan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP,

4. Definisi Istilah

1. Manual Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama adalah kriteria minimal tentang Sarana dan
Prasarana Kerjasama dalam rangka memposisikan diri sebagai agen pembaharuan dalam mendorong
kemandirian pembangan kepariwisataan nasional dan internasional.
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2. Sarana dan Prasarana Kerjasama merupakan semua materi Kerjasama yang berorientasi pada luaran
kerjasama yang berupa kerjasama yang berupa. Kerjasama dalam bidang Pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, pengelolaan politeknik, serta bidang Kerjasama yang relevan dalam
rangka mengembangkan mutu Politeknik Pariwisata Batam.

3. Menetapkan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama adalah Tindakan berupa merancang,
merumuskan, persetujuan, dan pengesahan standar sehingga standar Sarana dan Prasarana Kerjasama
dianggap berlaku.

5. Manual Penetapan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No Spljﬁf Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama kepada Direktur.
2 | Direktur I.  Direktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
s g SK Direktur
2. Direktur menetapkan SK Direktur t‘entang Penetapan Standar
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama | g, .00 dan
BTP. Prasarana
Kerjasama
Direktur memerintahkan Tim Penyusun untuk | Sosialisasi Standar
mensosialisasikan ~ Standar Sarana dan | Sarana dan
Prasarana Kerjasama yang akan diberlakukan | Prasarana
di BTP. Kerjasama
3 | Tim Penyusun Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari
berbagai kebijakan penetapan Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama BTP.
Laporan dan tindak
Tim Penyusun menggunakan hasil tracer dan lanjut kepuasaan
survei serta tindak lanjut dari mitra kerjasama | ypitra
untuk menetapkan rumusan Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama BTP.
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3. Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama BTP.

4. Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3.4, dan 5), dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

5. Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama BTP yang
menggunakan acuan ABCD yaitu Audience
(subyek), Behaviour (predikat), Competence
(obyek), dan Degree (keterangan) atau
menggunakan acuan lainnya.

6. Tim Penyusun membahas draf awal rumusan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama pada
lokakarya dengan meclibatkan para pemangku
kepentingan internal dan eksternal BTP,
sehingga dihasilkan naskah draf Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama.

7. Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik
terhadap draf rumusan Standar Sarana dan
Prasarana Kerjasama dengan melibatkan para
pemangku kepentingan internal dan eksternal
BTP, untuk mendapatkan berbagai saran,
bahan pemikiran, ide, atau informasi yang
digunakan dalam penyempurnaan draf Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama.

8. Tim Penyusun memperbaiki draf rumusan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama BTP
dengan memperhatikan hasil uji publik,
termasuk memperbaiki redaksi atau struktur
bahasa, gramatikal, dan penulisan.

9. Tim  Penyusun  melakukan  verifikasi
pernyataan isi draf rumusan Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama BTP.

10. Tim Penyusun menyampaikan draf rumusan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama BTP
kepada Direktur untuk diperiksa. Jika ada

Draf Standar Sarana
dan Prasarana
Kerjasama

Draf Standar Sarana
dan Prasarana
Kerjasama dan
MOM

Draft Standar
Sarana dan
Prasarana

Kerjasama dan
MOM

Revisi Draf Standar
Sarana dan
Prasarana
Kerjasama

Verifikasi Draf
Standar & MOM
Tim Penyusun

Draft Rumusan
Standar Sarana dan
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4 | Ketua Senat

Ketua Senat menyampaikan draf rumusan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama BTP
kepada anggota senat untuk dibahas. Jika ada
perbaikan, draf Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama BTP dikembalikan kepada Tim
Penyusun untuk direvisi

Senat melakukan sidang pleno untuk
mengesahkan hasil rumusan Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama BTP.

Ketua Senat merekomendasikan hasil rumusan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama BTP
untuk ditetapkan.
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perbaikan, draf Standar Sarana dan Prasarana | Prasarana
Kerjasama BTP dikembalikan kepada Tim | Kerjasama
Penyusun untuk direvisi. Setelah dilakukan
perbaikan oleh Tim Penyusun, tim kemudian
menyerahkan kembali draf rumusan Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama kepada
Direktur.
11. Tim Penyusun menyerahkan hasil revisi | Revisi Draf Standar
rumusan Standar Sarana dan Prasarana | §arana dan
Kerjasama BTP ke Senat, Prasarana
Kerjasama
Draf Rumusan

Standar Sarana dan
Prasarana
Kerjasama dan
MOM Sidang Senat

Sidang Pleno

Notulen dan
Kesimpulan Sidang
Pleno

b. Diagram Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

ibat | Perencanaan | Penctapan | Pelaksanaan | Pengendalian
Tim Penyusun v
Standar
Senat v v L
SPMI v v v
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6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama

Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Surat Tugas Direktur

SK Direktur Penetapan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Draf Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Draf Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama dan MOM

Revisi Draf Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun

Draft Rumusan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

9. Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

10. Laporan dan tindak lanjut kepuasaan mitra

11. Template Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

I

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara™

Misi
L.
2.

3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar Sarana dan Prasarana

Kerjasama yang telah ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam,

sebagai upaya peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai

perangkat untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan.

Penyusunan standar pelaksanaan/pemenuhan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama bertujuan untuk

melaksanakan standar atau memenuhi standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

L.

Luas lingkup manual pelaksanaan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama mencakup tujuan,
pelaksanaan Kerjasama serta menghasilkan luaran Sarana dan Prasarana Kerjasama. Penggunaan
manual pelaksanaan standar ini dilakukan pada saat sebuah standar harus dilaksanakan dalam kegiatan
Kerjasama akademik dan non akademik dengan mitra Kerjasama.

Luas Lingkup manual pelaksanaan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama adalah pedoman
bagaimana melaksanakan agar standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang ditetapkan dapat dicapai
atau dipenuhi dengan memperhatikan kesesuaian antara tujuan dan capaian kegiatan

Penggunaan manual pelaksanaan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama dilakukan pada saat standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama harus dilaksanakan dalam penyelenggaraan kegiatan Sarana dan
Prasarana Kerjasama oleh semua unit kerja bidang Kerjasama
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4. Manual pelaksanaan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama ini digunakan sebagai pedoman
penilaian dengan prinsip penilaian edukatif, objektif, akuntabel, dan transparan dalam memenuhi

standar mutu.

5. Sarana dan prasarana yang menunjang kegiatan Kerjasama seperti ruang arsip, laboratorium, studio
dan fasilitas lainnya.

4. Definisi Istilah

1. Standar adalah kualifikasi, kriteria, ukuran dan patokan, spesifikasi minimal yang harus dicapai atau
dipenuhi

2. Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama merupakan kriteria minimal penilaian terhadap pelaksanaan
kerjasama

3. Sarana Kerjasama adalah perlengkapan Kerjasama yang dapat di pindah-pindah sesuai dengan
kebutuhan Kerjasama

4. Prasarana Kerjasama merupakan fasilitas dasar yang dapat menjalankan fungsi Kerjasama.

5. Manual Pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No S_ubyekf Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
Pelaku :
1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang SL}I‘&[ Tugas
Pelaksana Standar Sarana dan Prasarana | Direktur
Kerjasama.
2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar | SK Direktur terkait
Sarana dan Prasarana Kerjasama.
1 | Divetesiss 3. Direktur membahas rekomendasi tindak lanjut Rapat Tinjauan

dari laporan pelaksanaan Standar Sarana dan | Nfanajemen
Prasarana Kerjasama dalam rapat pimpinan
Perguruan Tinggi.

4. Direktur memutuskan rekomendasi tindak
lanjut pelaksanaan Standar Sarana dan | Kebijakan Direktur

Prasarana Kerjasama di BTP
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2 Wakil Direktur
III (Bagian
Kerjasama)

7. Bagian Kerjasama melakukan persiapan
teknis dan/atau administrasi sesual dengan
Sarana dan Prasarana Kerjasama

8. Memantau kemajuan dari pelaksanaan
kegiatan Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama di unit Kerjasama terkait lainnya
dalam hal pelaksanaan Standar Sarana dan
Prasarana Kerjasama sesuai prinsip tata kelola
yang baik.

9. Wakil Direktur III dan bagian kerjasama
menyiapkan  segala hal tekmis dan
administratif sesuai dengan isi Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama BTP, misalnya
menyusun Petunjuk Teknis (Juknis), SOP,
Instruksi Kerja (IK), Formulir atau sejenisnya
yang terkait Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama.

10. Wakil Direktur TIT dan bagian kerjasama
menctapkan sasaran mutu dalam rangka
melasanakan setiap butir dalam Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama sebagai
tolak ukur pencapaian.

11. Wakil Direktur III menyampaikan kepada
Direktur tentang sasaran mufu unit kerjanya
dalam pelaksanaan Standar Sarana dan
Prasarana Kerjasama

12. Wakil Direktur IIT dan/atau bagian Kerjasama
melakukan sosialisasi standar Sarana dan
Prasarana Kerjasama kepada seluruh mitra
Kerjasama secara perodik dan konsisten

Pedoman atau
panduan kerjasama

Monitoring dan
Evaluasi Standar
Sarana dan
Prasarana
Kerjasama

Tindak lanjut
monev/AMI

Dokumen Sasaran
Mutu

Laporan Pencapaian
Sasaran mutu

Dokumen
Sosialisasi

3 Wakil Direktur

Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi,

Standar dan Borang

III (Bagian
Kerjasama)

program studi dan Ka. Puslitabmas dalam
menjalankan kerja Kerjasama

II (Bagian puslitabmas dalam rangka mencapai Standar | Akreditasi
Kerjasama) Sarana dan Prasarana Kerjasama dan akreditasi
4 Wakil Direktur | Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua MOU, MOA, TA
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5 Wakil Direktur | 1. Wakil Direktur ITT dan atau bagian kerjasama
I1I (Bagian melaksanakan sasaran mutu yang dalam
Kerjasama) pelaksanaannya di evaluasi oleh Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI — BTP)

2. Wakil Direktur III dan atau bagian kerjasama
membuat laporan capaian sasaran mutu dalam
rangka pelaksanaan setiap butir dalam
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama
secara berkala di setiap akhir tahun.

3. SPMI mengkaji Laporan capaian butir
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama dari
setiap Fakultas.

4. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
membuat draf rekomendasi tindak lanjut dari
laporan capaian Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama di BTP.

5. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
menyerahkan draf rekomendasi tindak lanjut
pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama kepada Dircktur.

Dokumen Sasaran
mutu

Laporan Sasaran
Mutu

Laporan AMI
Sarana dan
Prasarana
Kerjasama

Rekomendasi hasil
AMI berkaitan
dengan Sarana dan
Prasarana
Kerjasama

Draft rekomendasi
Standar Sarana dan
Prasarana
Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

- Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningka
Direktur b v". y e T e v
Wadir 111 v

SPMI i v

Ka Puslitabmas v

SAI v v

6. Rincian Dokumen/Formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual

Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

1. Panduan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama
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9.

10.
i1
12.
13.
14.

Laporan Sarana dan Prasarana Kerjasama
Dokumen Sasaran Mutu

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu
Formulir Monitoring dan Evaluasi
Laporan Monev

Laporan AMI

Rekomendasi Hasil AMI

Dokumen Rapat

Formulir Sarana dan Prasarana Kerjasama
Dokumen Swot

Dokumen Sosialisasi

SOP

MOU, MOA dan TA

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan

1.
2
2
4.

Ruang Meeting/Ruang Kelas
Laptop

Screen

Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU EVALUASI
STANDAR SARANA DAN PRASARANA KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”.

Misi
ks
2,

3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat untuk fujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

1.

v W

Manual evaluasi Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai
pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang telah dilaksanakan, sehingga dapat
memastikan pencapaian dan pemenuhan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang ditetapkan.
Meningkatkan kualitas pelaksanaan Sarana dan Prasarana Kerjasama

Menilai akuntabilitas Sarana dan Prasarana Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

3. Lauas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

L

Lingkup manual evaluasi Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama ini mencakup proses pengawasan,
pemeriksaan, pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama yang telah ditetapkan.

Manual evaluasi Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama ini digunakan ketika implementasi Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi secara berkala
dan berkelanjutan.
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4. Definisi Istilah

1.

Pemantauan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Sarana dan

Prasarana Kerjasama.

Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama secara berkala, dengan maksud untuk memverifikasi apakah semua elemen
penyelenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama.

Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

5. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No | Subyek/ Pelaku

Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan

Dokumen

1 Direktur

1. Menerima laporan atas hasil evaluasi masing-

masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama melalui

Rapat Pimpinan, Rapat Khusus, Laporan
Pencapaian Sasaran Mutu.

. Menugaskan  SPMI  untuk  mengaudit
bagian/unit Kerjasama terkait pencapaian

pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama.

. Menerima laporan hasil audit terkait Standar

Sarana dan Prasarana Kerjasama, melalui

kegiatan Rapat Tinjauan Manajemen.

. Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut

temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Notulen rapat,
laporan pencapaian
sasaran mutu.

Surat Tugas AMI

Dokumen Rapat
Tinjauan Manajemen

Dokumen rapat
tinjauan manajemen

2 Wakil Direktur

11

. Memantau dan melakukan evaluasi atas kinerja

bagian/unit kerjasama dalam melaksanakan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Mempelajari dan melakukan analisis dari

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit/bagian

Laporan Pencapaian
Sasaran Mutu
Fakultas
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kerjasama terkait pelaksanaan Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama
3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar | 5 . Rapat
Sarana dan Prasarana Kerjasama, melalui Tinjauan Manajemen
kegiatan Rapat Tinjauan Manajemen.
Dokumen tindak
4. Menerima keputusan rapat tinjauan manajemen | Janjut temuan audit
terkait Standar Sarana dan  Prasarana
Kerjasama, melalui kegiatan Rapat Tinjauan
Manajemen
5. Memantau dan melakukan monitoring dan Laporan Monitoring
evaluasi atas Kinerja Program Studi dalam dan Evaluasi
melaksanakan Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama.
6. Mempelajari dan melakukan analisis dari
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit Laporan Pencapaian
Kerjasama terkait pelaksanaan Standar Sarana Sarmut PS
dan Prasarana Kerjasama untuk seluruh Sarana
dan Prasarana Kerjasama. -
Dokumen terkait
7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu proses pelaksanaan
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur Standar Sarana dan
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan Prasarana Kerjasama
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama.
8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama
3 | Unit/Bagian 1. Memantau dan melakukan monitoring dan | Monev Standar
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam | Sarana dan Prasarana
melaksanakan Standar Sarana dan Prasarana | Kerjasama
Kerjasama. Laporan Pencapaian
2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan | Sarmut PS
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama, serta
melaporkan kepada Wadir 3 secara langsung
maupun melalui Laporan Pencapaian Sasaran
Mutu.
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studi terkait pencapaian standar Standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama.

Adapun rincian kegiatannya adalah sebagai

berikut:

a, Menyiapkan Tim Auditor Internal untuk
melaksanakan audit internal.

b. Membuat rencana audit internal setiap tahun
akademik untuk kegiatan evaluasi Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama.

Merancang program atau instrumen audit
berdasarkan dokumen standar.

Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor
internal.

Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan
audit internal Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama.
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3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan | Dokumen terkait
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit | proses pelaksanaan
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama. SStandar Sarana dan
Prasarana Kerjasama
Laporan Sarana dan
4. Membuat dan memberikan laporan Sarana dan | prasarana Kerjasama
Prasarana Kerjasama dosen BTP
4 | SPMI - SAI 1. Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi | Laporan analisis
diri dari bagian kerjasama atas Laporan | pencapaian sasaran
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan | mutu Puslitabmas.
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama
Materi Rapat
2. Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas | 1ijauan Manajemen
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait terkait Standar
pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana IS{argna dan Prasarana
Kerjasama dalam Rapat Tinjauan Manajemen, SRR
Rapim, Rapat Khusus, maupun secara
langsung.
3. Melaksanakan audit internal pada program

Surat Tugas Audit
Internal

Matriks rencana audit
internal

Instrumen audit
internal

Hasil audit
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-  Mengumumkan hasil audit. Materi RTM terkait
Standar Sarana dan

- Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui Prasarana Kerjasama

Rapat Tinjauan Manajamen

5 | Auditor Internal |1. Mengisi form kesediaan untuk melakukan audit | Form kesediaan

internal pada tahun akademik yang ditentukan. sebagai Auditor

s g Internal yang telah
2. Mengikuti kegiatan penyegaran peer group yang -

diselenggarakan oleh SPMI.

3. Mempelajari dokumen-dokumen terkait Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama dan instrumen
audit (desk evaluation) Rekaman hasil audit

internal terkait

Standar Sarana dan

Prasarana Kerjasama

4. Melakukan audit (visitasi) kepada program studi
yang telah ditentukan

5. Membuat laporan audit internal untuk kegiatan
audit Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningkatan
——— : o s Il _ - .

Wadir I1I

Tim Audit v

SPMI - SAI v v

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama
1. Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu
2.Surat Tugas AMI
3.Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen
4.Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama
5.Dokumen Tindak Lanjut RTM
6.Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama
7.Formulir kesediaan auditor
8.Formulir daftar tilik audit
9.Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan

167




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

El?m B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

fffr\a Batam Tourism Kode : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024

Polytechnic Tanggal : 13 Juni 2024

Revisi |

Halaman  : 168 dari 237

10. Materi Rapat Tinjauan Manajemen
11. Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN

STANDAR SARANA DAN PRASARANA KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATA

M TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

’7 Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Ilham, 8.1.Kom, 4
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par
Siska Amelia Maldin, o i )
Pemeriksaan | pjpd Wakil Direktur 13 Juni 2024
<
) Badan Pelaksana
_ Tirta Mulyadi, SE, )
Persetujuan Kegiatan (BPK ~ | 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin,
Penetapan PIS Direktur
M.Pd
Wahyudi Ilham, S.L.Kom,
Pengendalian 7 Ketua SAL
MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi
“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

3. Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan

berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Sarana dan Prasarana Kerjasama adalah untuk mengatur

implementasi standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang telah ditetapkan, schingga dapat mencapai dan

memenuhi standar yang telah ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

1. Lingkup manual pengendalian Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama meliputi evaluasi penyebab
dan langkah-langkah perbaikan terhadap Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang telah

ditetapkan namun belum tercapai.

2. Manual pengendalian Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama digunakan ketika implementasi
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa standar

yang telah ditetapkan dapat terpenuhi.

4. Definisi Istilah

1. Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.

2. Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk

menilai kepatuhan terhadap Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama.

3. Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan isi

Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama.
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4. Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk

memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif.

5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

mengambil pengendalian
terhadap pelaksanaan Sarana dan
Prasarana Kerjasama yang misalnya, belum
memenuhi standar, menyimpang dari standar, atau
sudah memenuhi isi standar.

langkah-langkah
standar

Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian

No Suhyeld Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
Pelaku
1 | Wakil 1. Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3 harus

Notulen rapat yang

tersebut harus: menunjukkgn
keputusan tindakan
- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif dan | korektif di tingkat
independen, termasuk hasil evaluasi melalui audit | institusi.
internal
- Melakukan tindakan korektif dari hasil evaluasi
pelaksanaan  Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama, baik melalui evaluasi diri maupun hasil
audit, terdapat standar yang belum tercapai sesuai
target, jika tindakan korektif tersecbut akan
diberlakukan di tingkat institusi. Laporan

2. Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama

melakukan pengendalian pelaksanaan Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama dengan
melakukan tindakan korektif sesuai lingkupnya.

3. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap

Pencapaian Sasaran
Mutu unit/bagian
kerjasama

Rekaman yang

; ) menunjukkan
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Sarana dan proses
Prasarana Kerjasama untuk standar yang menjadi | gjjakukannya
tanggung jawabnya pada Laporan Pencapaian | Tindakan korektif

Sarmut unit kerjasama.
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4. Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun
pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana
tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.

—

2 | Unit/Bagian Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan
Kerjasama mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah), atau
bila isi standar gagal dicapai

2. Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai | Notulen rapat

pihak untuk menentukan rencana tindakan korektif terkait
terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama pada standar
yang menjadi tanggung jawabnya.
3. Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap Laporan.
. . Pencapaian Sasaran
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Sarana dan Mitiusit
Prasarana Kerjasama pada Laporan Pencapaian kerjasama

Sasaran muftu unit/bagian kerjasama.

4. Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki

pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Dokumen yang

Kerjasama yang relevan, apabila hasil evaluasi diri menunjukkan
dan hasil audit internal memperlihatkan ada paaes
dilakukannya

temuan negatif seperti kelemahan, kesalahan,
ketidakpatuhan terhadap asas dan prosedur baku,
penyimpangan, dan sejenisnya.

tindakan korektif.

5. Catat dan rekam semua tindakan korektif yang
diambil.

6. Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif
terhadap Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama,
misal: apakah kemudian pelaksanaan standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama sesuai dengan
isi/butir standar.

7. Buat laporan secara tertulis secara periodik dan
melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi.
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b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningkatan

Direktur & v

Wadir ITI

Ka Puslitabmas

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Sarana dan Prasarana Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Sarana dan Prasarana Kerjasama
2. Rekaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif
3. Dokumen yang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN STANDAR SARANA DAN PRASARANA
KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi TTham, S.L.Kom, |
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024

MM.Par

Siska Amelia Maldin, . )
Posperiisiit " Wakil Direktur 13 Juni 2024

M.Pd

-
Badan Pelaksana
. Tirta Mulyadi, SE, ) )

Persetujuan Kegiatan (BPK _ | 13 Juni 2024

MM.Par

Yayasan)

Siska Amelia Maldin, )
Penetapan PJS Direktur

M.Pd

Wahyudi Ttham, 8.1.Kom,
Pengendalian ahy Ketua SAI

MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi

1.
2.
3:

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama adalah untuk memastikan
kelangsungan peningkatan kualitas standar Sarana dan Prasarana Kerjasama di setiap akhir siklus,

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

Penerapan manual peningkatan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama terjadi setelah selesainya
implementasi Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama dalam satu periode siklus.

Pada setiap akhir periode pelaksanaan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama, peningkatan
kualitasnya akan dilakukan.

Penctapan siklus Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama.

4. Definisi Istilah

Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas isi Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama setelah siklus berakhir.

Evaluasi akhir Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama adalah proses penilaian untuk mengevaluasi
apakah implementasi Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama, berdasarkan hasil evaluasi,
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pengawasan, dan pengendalian, telah mencapai atau memenuhi Standar Sarana dan Prasarana
Kerjasama yang telah ditetapkan.

3. Satu siklus Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama adalah periode waktu atau masa berlakunya
Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama sesuai dengan ketentuan yang diatur.

5. Manual Peningkatan Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No SI:: l;::ﬁj Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 Direktur I.Menetapkan tim aedhoc untuk peningkatan standar | Surat Tugas Tim
Sarana dan Prasarana Kerjasama melalui Surat | Adhoc
Tugas Direktur
2.Mengesahkan dan memberlakukan standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama yang baru melalui
penetapan dalam bentuk Surat Keputusan Direktur
2 | SPMI 1. Menyediakan femplate buku standar Sarana dan | Template Buku

Prasarana Kerjasama Standar

2. Membentuk tim ad hoc untuk melakukan

peni'ngkatan standar Sarana dan Prasarana | porumen
Kerjasama pengendalian
3. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian standar Baram.can
standar Sarana dan Prasarana Kerjasama . Pras.arana
Kerjasama

4. Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan
standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan
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3 Tim Adhoc

Mengumpulkan dan mempelajari isi semua
peraturan perundang-undangan yang relevan
dengan aspek kegiatan yang hendak ditingkatkan
standarnya

Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan
perundang-undangan yang tidak dapat disimpangi

Bersama-sama dengan WR [ mempelajari laporan
hasil pengendalian pelaksanaan standar Sarana
dan Prasarana Kerjasama, serta mendiskusikan
hasil laporan tersebut.

4.  Melaksanakan studi pelacakan atau survey
tentang aspek yang hendak dibuatkan standarnya ,
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau
eksternal

5. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan Dokumen survey
SWOT analysis

6.  Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD. Dolcun.*len ReT

analysis.
7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar o
. Dokumen uji

dengan mengundang pemangku kepentingan publik
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan
saran

8. Rumuskan kembali pernyataan standar dengan
memperhatikan hasil dari no. 7

4 1. Bersama dengan tim adhoc menyusun standar Draf Buku Standar
yang sudah ditingkatkan dan norma yang harus Sarana dan
Wakil diperhatikan pada saat menetapkan standar Prasarana
Direktur 3 Kerjasama yang
2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir sudah ditingkatkan

pernyataan standar
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b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penctapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningkatan
i :]:}iI'EktLlr . v i . - i ;/ - y
Wadir 111

Ka Puslitabmas v
SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar

Sarana dan Prasarana Kerjasama

1.Formulir yang berkaitan peningkatan standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

2.Template Buku Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

3.Dokumen pengendalian standar Sarana dan Prasarana Kerjasama

4.Dokumen SWOT analysis.

5.Dokumen uji public

6.Draf Buku Standar Sarana dan Prasarana Kerjasama yang sudah ditingkatkan

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
. Ruang Meeting/Ruang Kelas

. Laptop

Screen

. Proyektor
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

th:::njadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional
3. Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Pengelolaan Kerjasama
Manual penetapan standar Pengelolaan Kerjasama bertujuan untuk menetapkan kriteria minimal
tentang kegiatan Kerjasama yang terdiri atas perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan untuk

menunjang kebutuhan isi dan proses penelitian dalam rangka memenuhi hasil Kerjasama.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Pengelolaan Kerjasama

. Manual penetapan standar Pengelolaan Kerjasama ini disusun untuk kegiatan perancangan,
perumusan dan penetapan standar

2. Manual penetapan standar ini berlaku untuk standar Pengelolaan Kerjasama yang tercantum
dalam tujuan penetapan standar Pengelolaan Kerjasama

3. Manual penetapan standar ini ini berlaku saat pertama kali menetapkan, merumuskan, dan
menetapkan Standar Pengelolaan Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP.

4. Definisi Istilah

1. Manual Standar Pengelolaan Kerjasama adalah kriteria minimal tentang Pengelolaan
Kerjasama dalam rangka memposisikan diri sebagai agen pembaharuan dalam mendorong
kemandirian pembangan kepariwisataan nasional dan internasional.
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2. Pengelolaan Kerjasama merupakan semua materi Kerjasama yang berorientasi pada luaran
kerjasama yang berupa kerjasama yang berupa Kerjasama dalam bidang Pendidikan,
penelitian, pengabdian kepada masyarakat, pengelolaan politeknik, serta bidang Kerjasama
yang relevan dalam rangka mengembangkan mutu Politeknik Pariwisata Batam.

3. Menetapkan standar Pengelolaan Kerjasama adalah Tindakan berupa merancang,
merumuskan, persetujuan, dan pengesahan standar sehingga standar Pengelolaan Kerjasama

dianggap berlaku.

5. Manual Penetapan Standar Pengelolaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No S;:;:;ﬁf Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar
Pengelolaan Kerjasama kepada Direktur.
2 | Direktur 1. Direktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
: . SK Direktur
2. Direktur menetapkan S}K Direktur tentang Penetapan Standar
Standar Pengelolaan Kerjasama BTP. Pengelolaan
Kerjasama
Direktur memerintahkan Tim Penyusun untuk .
G Sosialisasi Standar
mensosialisasikan ~ Standar  Pengelolaan Pencelolasn
Kerjasama yang akan diberlakukan di BTP. &
Kerjasama
3 | Tim Penyusun Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari | Laporan dan tindak
berbagai  kebijakan penetapan Standar | lanjut kepuasaan
Pengelolaan Kerjasama BTP. mitra
Tim Penyusun menggunakan hasil tracer dan | Draf Standar
survei serta tindak lanjut dari mitra kerjasama Pcngclo]aan
untuk  menetapkan  rumusan  Standar Kerjasama
Pengelolaan Kerjasama BTP.
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Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Pengelolaan Kerjasama BTP.

Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3.4, dan 3), dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Pengelolaan Kerjasama  BTP  yang
menggunakan acuan ABCD yaitu Audience
(subyek), Behaviour (predikat), Competence
(obyek), dan Degree (keterangan) atau
menggunakan acuan lainnya.

Tim Penyusun membahas draf awal rumusan
Standar  Pengelolaan  Kerjasama  pada
lokakarya dengan melibatkan para pemangku
kepentingan internal dan cksternal BTP,
sehingga dihasilkan naskah draf Standar
Pengelolaan Kerjasama.

Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik
terhadap draf rumusan Standar Pengelolaan
Kerjasama dengan melibatkan para pemangku
kepentingan internal dan eksternal BTP, untuk
mendapatkan ~ berbagai  saran,  bahan
pemikiran, ide, atau informasi yang digunakan
dalam  penyempumaan draf  Standar
Pengelolaan Kerjasama.

Tim Penyusun memperbaiki draf rumusan
Standar Pengelolaan Kerjasama BTP dengan
memperhatikan  hasil uji publik, termasuk
memperbaiki redaksi atau struktur bahasa,
gramatikal, dan penulisan.

Tim  Penyusun  melakukan  verifikasi
pernyataan isi draf rumusan Standar
Pengelolaan Kerjasama BTP.

. Tim Penyusun menyampaikan draf rumusan

Standar Pengelolaan Kerjasama BTP kepada
Direktur untuk diperiksa. Jika ada perbaikan,

Draf Standar
Pengelolaan
Kerjasama dan
MOM

Draft Standar
Pengelolaan
Kerjasama dan
MOM

Revisi Draf Standar
Pengelolaan
Kerjasama

Verifikasi Draf
Standar & MOM
Tim Penyusun

Draft Rumusan
Standar Pengelolaan
Kerjasama
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draf Standar Pengelolaan Kerjasama BTP
dikembalikan kepada Tim Penyusun untuk
direvisi. Setelah dilakukan perbaikan oleh Tim
Penyusun, tim kemudian
kembali draf rumusan Standar Pengelolaan
Kerjasama kepada Direktur.

menyerahkan

Revisi Draf Standar

Standar Pengelolaan Kerjasama BTP untuk
ditetapkan.

11, Tim Penyusun menyerahkan hasil revisi | Pengelolaan
rumusan Standar Pengelolaan Kerjasama BTP | Kerjasama
ke Senat.
: Draf Rumusan
4 | Ketua Senat 1. Ketua Senat menyampaikan draf rumusan
; Standar Pengelolaan
Standar Pengelolaan Kerjasama BTP kepada Kerjasama dan
anggota senat untuk dibahas. Jika ada | MOM Sidang Senat
perbaikan, draf Standar  Pengelolaan
Kerjasama BTP dikembalikan kepada Tim
Penyusun untuk direvisi
2. Senat lakuk id le tuk
enat melakukan ‘ sidang pleno un Sidang Platio
mengesahkan  hasil  rumusan  Standar
Pengelolaan Kerjasama BTP.
3. Ketua Senat merekomendasikan hasil rumusan | Notulen dan

Kesimpulan Sidang
Pleno

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Perencanaan | Penetap gkatan
Direktur m -..\./ v
Tim Penyusun v

Standar

Senat v v v

SPMI v v v
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6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pengelolaan Kerjasama

Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Pengelolaan Kerjasama

Surat Tugas Direktur

SK Direktur Penetapan Standar Pengelolaan Kerjasama

Draf Standar Pengelolaan Kerjasama

Draf Standar Pengelolaan Kerjasama dan MOM

Revisi Draf Standar Pengelolaan Kerjasama

Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun

Draft Rumusan Standar Pengelolaan Kerjasama

Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

]0 Laporan dan tindak lanjut kepuasaan mitra

11. Template Standar Pengelolaan Kerjasama

VPN AW~

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PELAKSANAAN
STANDAR PENGELOLAAN KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan
Wahyudi ITham, S.[.Kom, /
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par
Siska Amelia Maldin, — o~
2 Wakil Direktur 13 Jum 2
Pemeriksaan | p1pg
. Badan Pelaksana
. Tirta Mulyadi, SE, .
Persetujuan Kegiatan (BPK 2 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, . / P
Penetapan PJS Direktur 13 Jurti 2024
M.Pd Batam Tourism
polytechnic
Wahyudi TTham, S.[.Kom,
Pengendalian Ketua SAT
MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”

Misi

1.
2
3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar Pengelolaan Kerjasama

yang telah ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam, sebagai upaya

peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai perangkat

untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan. Penyusunan

standar pelaksanaan/pemenuhan standar Pengelolaan Kerjasama bertujuan untuk melaksanakan standar atau

memenuhi standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama

L

Luas lingkup manual pelaksanaan standar Pengelolaan Kerjasama mencakup tujuan, pelaksanaan
Kerjasama serta menghasilkan luaran Pengelolaan Kerjasama. Penggunaan manual pelaksanaan
standar ini dilakukan pada saat sebuah standar harus dilaksanakan dalam kegiatan Kerjasama
akademik dan non akademik dengan mitra Kerjasama.

Luas Lingkup manual pelaksanaan standar Pengelolaan Kerjasama adalah pedoman bagaimana
melaksanakan agar standar Pengelolaan Kerjasama yang ditetapkan dapat dicapai atau dipenuhi
dengan memperhatikan kesesuaian antara tujuan dan capaian kegiatan

Penggunaan manual pelaksanaan standar Pengelolaan Kerjasama dilakukan pada saat standar
Pengelolaan Kerjasama harus dilaksanakan dalam penyelenggaraan kegiatan Pengelolaan Kerjasama
oleh semua unit kerja bidang Kerjasama
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4. Manual pelaksanaan standar Pengelolaan Kerjasama ini digunakan sebagai pedoman penilaian dengan
prinsip penilaian edukatif, objektif, akuntabel, dan transparan dalam memenuhi standar mutu.

4. Definisi Istilah

1. Standar adalah kualifikasi, kriteria, ukuran dan patokan, spesifikasi minimal yang harus dicapai atau
dipenuhi

2. Standar Pengelolaan Kerjasama merupakan kriteria minimal penilaian terhadap pelaksanaan
kerjasama

3. Sarana Kerjasama adalah perlengkapan Kerjasama yang dapat di pindah-pindah sesuai dengan
kebutuhan Kerjasama

4. Prasarana Kerjasama merupakan fasilitas dasar yang dapat menjalankan fungsi Kerjasama.

5. Manual Pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No S]:;':;f Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang | Surat Tugas
Pelaksana Standar Pengelolaan Kerjasama. Direktur
2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar | SK Dircktur terkait
Pengelolaan Kerjasama.
3. Direktur membahas rekomendasi tindak lanjut | Rapat Tinjauan
I | Direktur dari laporan pelaksanaan Standar Pengelolaan | Manajemen
Kerjasama dalam rapat pimpinan Perguruan
Tinggi.
4, Direktur memutuskan rekomendasi tindak . _
lanjut pelaksanaan Standar Pengelolaan Kebijakan Direktur
Kerjasama di BTP
2 Wakil Direktur | 1. Bagian Kerjasama melakukan persiapan Pedoman atau
11I (Bagian teknis dan/atau administrasi sesuai dengan panduan kerjasama
Kerjasama) Pengelolaan Kerjasama
2. Memantau kemajuan dari pelaksanaan Monitoring dan
kegiatan Standar Pengelolaan Kerjasama di Evaluasi Standar
unit Kerjasama terkait lainnya dalam hal
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pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama
sesuai prinsip tata kelola yang baik.

3. Wakil Direktur ITT dan bagian kerjasama
menyiapkan segala hal teknis dan
administratif sesuai dengan isi Standar
Pengelolaan Kerjasama BTP, misalnya
menyusun Petunjuk Teknis (Juknis), SOP,
Instruksi Kerja (1K), Formulir atau
sejenisnya yang terkait Standar Pengelolaan
Kerjasama.

4. Wakil Direktur ITI dan bagian kerjasama
menetapkan sasaran mutu dalam rangka
melasanakan setiap butir dalam Standar
Pengelolaan Kerjasama sebagai tolak ukur
pencapaian.

5. Wakil Direktur III menyampaikan kepada
Direktur tentang sasaran mutu unit kerjanya
dalam pelaksanaan Standar Pengelolaan
Kerjasama

6. Wakil Direktur IIT dan/atau bagian
Kerjasama melakukan sosialisasi standar
Pengelolaan Kerjasama kepada seluruh mitra
Kerjasama secara perodik dan konsisten

Pengelolaan
Kerjasama

Tindak lanjut
monev/AMI

Dokumen Sasaran
Mutu

Laporan Pencapaian
Sasaran mutu

Dokumen
Sosialisasi

Wakil Direktur

Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi,

Standar dan Borang

111 (Bagian puslitabmas dalam rangka mencapai Standar | Akreditasi
Kerjasama) Pengelolaan Kerjasama dan akreditasi

Wakil Direktur | Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua MOU, MOA, 1A
11T (Bagian program studi dan Ka. Puslitabmas dalam

Kerjasama) menjalankan kerja Kerjasama

Wakil Direktur
111 (Bagian
Kerjasama)

1. Wakil Direktur III dan atau bagian kerjasama
melaksanakan sasaran mutu yang dalam
pelaksanaannya di evaluasi oleh Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMT — BTP)

2. Wakil Direktur ITI dan atau bagian kerjasama
membuat laporan capaian sasaran mutu dalam
rangka pelaksanaan setiap butir dalam

Dokumen Sasaran
mutu

Laporan Sasaran
Mutu
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Standar Pengelolaan Kerjasama secara
berkala di setiap akhir tahun.

Laporan AMI
3. SPMI mengkaji Laporan capaian butir Pengelolaan
Standar Pengelolaan Kerjasama dari sctiap Kerjasama
Fakultas.
4. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) Rekomendasi hasil

membuat draf rekomendasi tindak lanjut dari | AMI berkaitan
laporan capaian Standar Pengelolaan %engan Pengelolaan
Kerjasama di BTP. crjasama

5. Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) :
= : Draft rekomendasi
menyerahkan draf rekomendasi tindak lanjut | g0 4o p engelolaan
pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama Kerjasama
kepada Direktur.

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningkatan
Direktur . L e
Wadir LI —

SPMI v =

Ka Puslitabmas e

SAI - -

6. Rincian Dokumen/Formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
Standar Pengelolaan Kerjasama

1. Panduan Standar Pengelolaan Kerjasama
2. Laporan Pengelolaan Kerjasama

3. Dokumen Sasaran Mutu

4. Laporan Pencapaian Sasaran Mutu

5. Formulir Monitoring dan Evaluasi

6. Laporan Monev

7. Laporan AMI

8. Reckomendasi Hasil AMI

9. Dokumen Rapat

10. Formulir Pengelolaan Kerjasama
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11. Dokumen Swot

12. Dokumen Sosialisasi
13. SOP

14. MOU, MOA dan 1A

1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor

Rincian sarana dan prasarana digunakan

190




POLITEKNIK PARITWISATA BATAM

DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

Batam Tourism Kode - MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024
Polytechnic Tanggal : 13 Juni 2024

Revisi + 1

Halaman  : 191 dari 237

LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU EVALUASI

STANDAR PENGELOLAAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi ITham, S.1.Kom, i
Perumusan Plt. Ketua SPM] | 13 Juni 2024
MM.Par "
Siska Amelia Maldin, . )
Pemeriksaan | v pg Wakil Direktur 13 Juni 2024
B
Badan Pelaksana
Tirta Mulyadi, SE, )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Eim :
Siska Amelia Maldin, ) s Dt — T
Penetapan PJS Direktur 13} Jusmi 2024
M.Pd ' am Tourism
technic
- "_.’:".". '__.__,"_-ﬁ
) Wahyudi Tlham, S.LKom, =18 I
Pengendalian Ketua SAI 113 Juni 2024
MM.Par it Internal ::
eurrecnell
I
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”.

Misi

1y
2.
3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat untuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Standar Pengelolaan Kerjasama

I

Lh s W

Manual evaluasi Standar Pengelolaan Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai pelaksanaan
Standar Pengelolaan Kerjasama yang telah dilaksanakan, sehingga dapat memastikan pencapaian dan
pemenuhan Standar Pengelolaan Kerjasama yang ditetapkan.

Meningkatkan kualitas pelaksanaan Pengelolaan Kerjasama

Menilai akuntabilitas Pengelolaan Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

3. Luas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama

1.

Lingkup manual evaluasi Standar Pengelolaan Kerjasama ini mencakup proses pengawasan,
pemeriksaan, pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi Standar
Pengelolaan Kerjasama yang telah ditetapkan.

Manual evaluasi Standar Pengelolaan Kerjasama ini digunakan ketika implementasi Standar
Pengelolaan Kerjasama memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi secara berkala dan
berkelanjutan.
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4. Definisi Istilah

1. Pemantavan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Pengelolaan
Kerjasama.

2. Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar
Pengelolaan Kerjasama secara berkala, dengan maksud untuk memverifikasi apakah semua elemen
penyelenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Pengelolaan Kerjasama.

3. Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

5. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama

Rincian Kegiatan

No | Subyek/Pelaku | Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 Direktur Menerima laporan atas hasil evaluasi masing- | Notulen rapat,
masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan | laporan pencapaian
Standar Pengelolaan Kerjasama melalui Rapat | sasaran mutu.
Pimpinan, Rapat Khusus, Laporan Pencapaian
Sasaran Mutu.
Menugaskan SPMI untuk mengaudit bagian/unit
Kerjasama terkait pencapaian pelaksanaan St Tugas AMI
Standar Pengelolaan Kerjasama.
Menerima laporan hasil audit terkait Standar | Dokumen Rapat
Pengelolaan Kerjasama, melalui kegiatan Rapat | Tinjauan Manajemen
Tinjauan Manajemen. Dokumen rapat
Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut | tinjauan manajemen
temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Pengelolaan Kerjasama
2 Wakil Direktur Memantau dan melakukan evaluasi atas kinerja
il bagian/unit kerjasama dalam melaksanakan
Standar Pengelolaan Kerjasama
o . . | Laporan Pencapaian
Mempelajari dan melakukan analisis dari | gicaean Mutu
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unitbagian | gakultas
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kerjasama  terkait pelaksanaan Standar | Dokumen Rapat

Tinjauan Manajemen

Dokumen tindak
lanjut temuan audit

Memantau dan melakukan monitoring dan
cvaluasi atas kinerja Program Studi dalam
melaksanakan Standar Pengelolaan Kerjasama.

Laporan Monitoring
dan Evaluasi

6. Mempelagjari dan melakukan analisis dari Laporan Pencapaian
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit | §armut PS
Kerjasama  terkait pelaksanaan  Standar
Pengelolaan  Kerjasama  untuk  seluruh
Pengelolaan Kerjasama.
7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu | Dokumen terkait
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur | proses pelaksanaan
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan | Standar Pengelolaan
Standar Pengelolaan Kerjasama. Kerjasama
8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Pengelolaan Kerjasama
Unit/Bagian 1. Memantau dan melakukan monitoring dan | Monev Standar
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam | Pengelolaan
melaksanakan Standar Pengelolaan Kerjasama, | Kerjasama
2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan | Laporan Pencapaian

Standar  Pengelolaan  Kerjasama,  serta
melaporkan kepada Wadir 3 secara langsung
maupun melalui Laporan Pencapaian Sasaran
Mutu.

Sarmut PS
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3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal bérkenaan dengan audit ek ek
Standar Pengelolaan Kerjasama.
proses pelaksanaan
Standar Pengelolaan
) Kerjasama
4. Membuat dan memberikan laporan Pengelolaan
Kerjasama dosen BTP Laporan Pengelolaan
Kerjasama
SPMI - SAI 1. Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi | Laporan analisis
diri dari bagian kerjasama atas Laporan | pencapaian sasaran
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan | mutu Puslitabmas.
Standar Pengelolaan Kerjasama
2. Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas | pateri Rapat
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait | Tipjauan Manajemen
pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama | terkait Standar
dalam Rapat Tinjauan Manajemen. Rapim. | Pengelolaan
Rapat Khusus, maupun secara langsung. Kerjasama
3. Melaksanakan audit internal pada program
studi terkait pencapaian standar Standar
Pengelolaan Kerjasama.
Adapun rincian kegiatannya adalah sebagai
berikut:
b. Menyiapkan Tim Auditor Internal untuk Surat Tugas Audit
melaksanakan audit internal. Internal
¢. Membuat rencana audit internal setiap tahun Maniks rencana audit
akademik untuk kegiatan evaluasi Standar e
Pengelolaan Kerjasama.
- Merancang program atau instrumen audit Instrumen audit
berdasarkan dokumen standar. internal
- Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor
internal.
- Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan
audit internal Standar Pengelolaan Kerjasama.
- Mengumumkan hasil audit. } .
Hasil audit

195




POLITEKNIK PARIWISATA BATAM

: B I P DOKUMEN MANUAL MUTU KERJASAMA

Batam Tourism Kode : MM-KSA/BTP/SPMI-25-32.01-05/2024

POIytechnic Tanggal 2 13 Juni 2024
Revisi 2]

Halaman : 196 dari 237

- Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui | Materi RTM terkait

Rapat Tinjauan Manajamen Standar Pengelolaan
Kerjasama

5 | Auditor Internal |I. Mengisi form kesediaan untuk melakukan audit | Form kesediaan

internal pada tahun akademik yang ditentukan. | sebagai Auditor

o mE s [nternal yang telah
2. Mengikuti kegiatan penyegaran peer group yang | (o isi

diselenggarakan oleh SPMI.

3. Mempelajari dokumen-dokumen terkait Standar
Pengelolaan Kerjasama dan instrumen audit
(desk evaluation)

4.  Melakukan audit (visitasi) kepada program studi | Rekaman hasil audit
yang telah ditentukan internal terkait
Standar Pengelolaan

5. Membuat laporan audit internal untuk kegiatan Kerjasama

audit Standar Pengelolaan Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Direktur S LSRR _—
Wadir I11

Tim Audit

SPMI - SAI 7 >

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pengelolaan Kerjasama
I.  Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu
Surat Tugas AMI
Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama
Dokumen Tindak Lanjut RTM
Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama
Formulir kesediaan auditor
Formulir daftar tilik audit
Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan

- RS . S N VO N
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10. Materi Rapat Tinjauan Manajemen
11. Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Pengelolaan Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas

2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN

STANDAR PENGELOLAAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
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Yayasan)
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M.Pd 4m Tourism
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi

1.
2.
3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Pengelolaan Kerjasama

Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Pengelolaan Kerjasama adalah untuk mengatur

implementasi standar Pengelolaan Kerjasama yang telah ditetapkan, sehingga dapat mencapai dan memenuhi

standar yang telah ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Pengelolaan Kerjasama

1.

Lingkup manual pengendalian Standar Pengelolaan Kerjasama meliputi evaluasi penyebab dan
langkah-langkah perbaikan terhadap Standar Pengelolaan Kerjasama yang telah ditetapkan namun
belum tercapai.

Manual pengendalian Standar Pengelolaan Kerjasama digunakan ketika implementasi Standar
Pengelolaan Kerjasama memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa standar yang telah
ditetapkan dapat terpenuhi.

4. Definisi Istilah

Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.

Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
menilai kepatuhan terhadap Standar Pengelolaan Kerjasama.

Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Pengelolaan Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan isi Standar
Pengelolaan Kerjasama.
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4. Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk
memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif,

a. Rincian Kegiatan

5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama

No e i Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
Pelaku
I Wakil Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3 harus

mengambil langkah-langkah  pengendalian
terhadap  pelaksanaan standar  Pengelolaan
Kerjasama yang misalnya, belum memenuhi
standar, menyimpang dari standar, atau sudah
memenuhi isi standar,

Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian
tersebut harus:

- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif dan
independen, termasuk hasil evaluasi melalui
audit internal

- Melakukan tindakan korektif dari hasil evaluasi
pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama,
baik melalui evaluasi diri maupun hasil audit,
terdapat standar yang belum tercapai sesuai
target, jika tindakan korektif tersebut akan
diberlakukan di tingkat institusi.

Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama
melakukan pengendalian pelaksanaan Standar
Pengelolaan  Kerjasama dengan melakukan
tindakan korektif sesuai lingkupnya.

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Pengelolaan
Kerjasama untuk standar yang menjadi tanggung
jawabnya pada Laporan Pencapaian Sarmut unit
kerjasama,

Notulen rapat yang
menunjukkan
keputusan tindakan
korektif di tingkat
institusi.

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit/bagian
kerjasama

Rekaman yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
Tindakan korektif
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Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun
pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana
tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.

2 | Unit/Bagian
Kerjasama

—

Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan
mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah),
atau bila isi standar gagal dicapai

Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai
pihak untuk menentukan rencana tindakan
korektif terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan
standar Pengelolaan Kerjasama pada standar yang
menjadi tanggung jawabnya.

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Pengelolaan
Kerjasama pada Laporan Pencapaian Sasaran
mutu unit/bagian kerjasama.

Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki
pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama yang
relevan, apabila hasil evaluasi diri dan hasil audit
internal memperlihatkan ada temuan negatif
seperti kelemahan, kesalahan, ketidakpatuhan
terhadap asas dan prosedur baku, penyimpangan,
dan sejenisnya.

Catat dan rekam semua tindakan korektif yang
diambil.

Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif
terhadap Standar Pengelolaan Kerjasama, misal:
apakah kemudian pelaksanaan standar
Pengelolaan Kerjasama sesuai dengan isi/butir
standar.

Buat laporan secara tertulis secara periodik dan
melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi.

Notulen rapat
terkait

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit
kerjasama

Dokumen yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
tindakan korektif.
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b. Kualifikasi Pe]abatfPetugas Yang Melaksanakan Rl
Dlrektur ‘/ e o = i ‘/ .
Wadir 111

Ka Puslitabmas

SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pengelolaan Kerjasama
1. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Pengelolaan Kerjasama
2. Rckaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif
3. Dokumen yang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN STANDAR PENGELOLAAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi Tlham, S.1.Kom, A
Perumusan Plt. Ketua SPMI \F 5y | 13 Juni 2024
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) P
Siska Amelia Maldin, o )
o - NEFd ‘Wakil Direktur 13 Juni 2024
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, )
Persetujuan Kegiatan (BPK ,| 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
ey -
Siska Amelia Maldin, G
Penetapan K PJS Direktur

w13

pit

Wahyudi Tlham, S.1.Kom,
Pengendalian Ketua SAI
MM.Par

-
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi
“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

3. Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar

internasional berbasis kearifan lokal.

4. Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Pengelolaan Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Pengelolaan Kerjasama adalah untuk memastikan kelangsungan

peningkatan kualitas standar Pengelolaan Kerjasama di setiap akhir siklus.

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Pengelolaan Kerjasama

I Penerapan manual peningkatan Standar Pengelolaan Kerjasama terjadi setelah selesainya

implementasi Standar Pengelolaan Kerjasama dalam satu periode siklus.

2. Pada setiap akhir periode pelaksanaan Standar Pengelolaan Kerjasama, peningkatan kualitasnya akan

dilakukan.
3. Penetapan siklus Standar Pengelolaan Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

4. Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Pengelolaan Kerjasama.

4. Definisi Istilah

Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas isi Standar Pengelolaan Kerjasama setelah siklus berakhir.

Evaluasi akhir Standar Pengelolaan Kerjasama adalah proses penilaian untuk mengevaluasi apakah
implementasi Standar Pengelolaan Kerjasama, berdasarkan hasil evaluasi, pengawasan, dan
pengendalian, telah mencapai atau memenuhi Standar Pengelolaan Kerjasama yang telah ditetapkan.
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3. Satu siklus Standar Pengelolaan Kerjasama adalah periode waktu atau masa berlakunya Standar

Pengelolaan Kerjasama sesuai dengan ketentuan yang diatur.

5. Manual Peningkatan Standar Pengelolaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

Subyek/

O

Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan

Dokumen

1 Direktur

. Menetapkan tim adhoc untuk peningkatan standar

Pengelolaan Kerjasama melalui Surat Tugas
Direktur

. Mengesahkan dan memberlakukan standar

Pengelolaan Kerjasama yang baru melalui
penetapan dalam bentuk Surat Keputusan Direktur

Surat Tugas Tim
Adhoc

2 | SPMI

. Menyediakan template buku standar Pengelolaan

Kerjasama

Membentuk tim ad hoc untuk melakukan
peningkatan standar Pengelolaan Kerjasama

. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian

standar Pengelolaan Kerjasama .

4. Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan

standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan

Template Buku
Standar

Dokumen
pengendalian
standar
Pengelolaan
Kerjasama

3 Tim Adhoc

Mengumpulkan dan mempelajari  isi semua
peraturan perundang-undangan vyang relevan
dengan aspek kegiatan yang hendak ditingkatkan
standarnya

Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan perundang-
undangan yang tidak dapat disimpangi

Bersama-sama dengan WR [ mempelajari laporan
hasil  pengendalian  pelaksanaan  standar
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Pengelolaan Kerjasama, serta mendiskusikan hasil
laporan tersebut.

4. Melaksanakan studi pelacakan atau survey tentang
aspek yang hendak dibuatkan standarmya |
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau
cksternal

n

Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan
SWOT analysis

6. Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD.

7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar
dengan mengundang pemangku kepentingan

Dokumen survey

Dokumen SWOT
analysis.

Dokumen uji

; publik
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan
saran
8. Rumuskan kembali pernyataan standar dengan
memperhatikan hasil dari no. 7
4 1. Bersama dengan tim adhoc menyusun standar yang | Draf Buku Standar
sudah ditingkatkan dan norma yang harus | Pengelolaan
Wakil diperhatikan pada saat menetapkan standar Kerjasama yang
Direktur 3 sudah ditingkatkan
2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir
pernyataan standar
b. Knualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan
Nama Pejabat l’enetapan Evaluasi Pengendalian | Peningkatan
Dlrcktur v v '
Wadir ITI
Ka Puslitabmas
SPMI - SAI v v

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar

Pengelolaan Kerjasama

1. Formulir yang berkaitan peningkatan standar Pengelolaan Kerjasama
2. Template Buku Standar Pengelolaan Kerjasama

3. Dokumen pengendalian standar Pengelolaan Kerjasama
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4.  Dokumen SWOT analysis.
5. Dokumen uji public
6. Draf Buku Standar Pengelolaan Kerjasama yang sudah ditingkatkan

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENETAPAN STANDAR PENDANAAN DAN PEMBIAYAAN
KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
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A\
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, . J )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, ) . »
Penetapan PJS Direktur 3 13 Juni2024
M.Pd n Tourism
echnic
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Pengendalian Ketua SAI 113 Juni 2024

MM.Par
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara

Misi

1.
2.
3.

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata
Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan
berstandar internasional berbasis kearifan lokaL

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Penetapan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Manual penetapan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama bertujuan untuk menetapkan kriteria

minimal tentang kegiatan Kerjasama yang terdiri atas perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan untuk

menunjang kebutuhan isi dan proses penelitian dalam rangka memenuhi hasil Kerjasama.

3. Luas Lingkup Manual Penetapan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

L.

Manual penetapan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama ini disusun untuk kegiatan
perancangan, perumusan dan penetapan standar

Manual penetapan standar ini berlaku untuk standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang
tercantum dalam tujuan penetapan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Manual penetapan standar ini ini berlaku saat pertama kali menetapkan, merumuskan, dan
menetapkan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang dilaksanakan di lingkungan BTP.

4. Definisi Istilah

1.

Manual Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama adalah kriteria minimal tentang Pendanaan
dan Pembiayaan Kerjasama dalam rangka memposisikan diri sebagai agen pembaharuan dalam
mendorong kemandirian pembangan kepariwisataan nasional dan internasional.
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2. Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama merupakan semua materi Kerjasama yang berorientasi pada
luaran kerjasama yang berupa kerjasama yang berupa Kerjasama dalam bidang Pendidikan, penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, pengelolaan politeknik, serta bidang Kerjasama yang relevan dalam
rangka mengembangkan mutu Politeknik Pariwisata Batam.

3. Menetapkan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama adalah Tindakan berupa merancang,
merumuskan, persetujuan, dan pengesahan standar schingga standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama dianggap berlaku.

5. Manual Penetapan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No s;e'::::“kj Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dekumen
I | SPMI Ketua Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) | Surat Rekomendasi
BTP mengusulkan Tim Penyusun Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama kepada
Direktur.
2 | Direktur 1. Direktur menetapkan Tim Penyusun standar | Surat Tugas
Direktur
SK Direktur

2. Direktur menetapkan SK Direktur tc?ntang Penetapan Standar
Standar  Pendanaan dan  Pembiayaan Pisticlsiii diifi
Kerjasama BTP. Pembiayaan

Kerjasama

; . . Sosialisasi Standar
3. Direktur memerintahkan Tim Penyusun untuk
Pendanaan dan

mensosialisasikan Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Pembiayaan Kerjasama  yang  akan Kerjasama
diberlakukan di BTP.

3 | Tim Penyusun |1. Tim Penyusun menyiapkan dan mempelajari
berbagai  kebijakan  penetapan  Standar

Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama BTP.
Laporan dan tindak

2. Tim Penyusun menggunakan hasil tracer dan lanjut kepuasaan
survei serta tindak lanjut dari mitra kerjasama | miira
untuk menetapkan rumusan Standar Pendanaan
dan Pembiayaan Kerjasama BTP.
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3. Tim Penyusun melakukan benchmarking
sebagai bahan pembanding dalam penetapan
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
BTP.

4. Tim Penyusun melakukan analisis terhadap
hasil dari langkah-langkah (3,4, dan 5), dan
disesuaikan dengan visi dan misi BTP.

5. Tim Penyusun merumuskan draf awal Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama BTP
yang menggunakan acuan ABCD yaitu
Audience (subyek), Behaviour (predikat),
Competence (obyek), dan Degree (keterangan)
atau menggunakan acuan lainnya.

6. Tim Penyusun membahas draf awal rumusan
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
pada lokakarya dengan melibatkan para
pemangku kepentingan internal dan eksternal
BTP, sehingga dihasilkan naskah draf Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.

7. Tim Penyusun menyelenggarakan uji publik
terhadap draf rumusan Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama dengan melibatkan para
pemangku kepentingan internal dan eksternal
BTP, untuk mendapatkan berbagai saran, bahan
pemikiran, ide, atau informasi yang digunakan
dalam penyempurnaan draf Standar Pendanaan
dan Pembiayaan Kerjasama.

8. Tim Penyusun memperbaiki draf rumusan
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
BTP dengan memperhatikan hasil uji publik,
termasuk memperbaiki redaksi atau struktur
bahasa, gramatikal, dan penulisan.

9. Tim Penyusun melakukan verifikasi pernyataan
isi draf rumusan Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama BTP.

10. Tim Penyusun menyampaikan draf rumusan
Standar ~ Pendanaan  dan  Pembiayaan

Draf Standar
Pendanaan dan
Pembiayaan
Kerjasama

Draf Standar
Pendanaan dan
Pembiayaan
Kerjasama dan
MOM

Draft Standar
Pendanaan dan
Pembiayaan
Kerjasama dan
MOM

Revisi Draf Standar
Pendanaan dan
Pembiayaan
Kerjasama

Verifikasi Draf
Standar & MOM
Tim Penyusun
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Kerjasama BTP kepada Direktur untuk
diperiksa. Jika ada perbaikan, draf Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama BTP
dikembalikan kepada Tim Penyusun untuk
direvisi. Setelah dilakukan perbaikan oleh Tim
Penyusun, tim kemudian menyerahkan
kembali draf rumusan Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama kepada Direktur.

Draft Rumusan
Standar Pendanaan
dan Pembiayaan
Kerjasama

Revisi Draf Standar

Standar  Pendanaan dan  Pembiayaan

Kerjasama BTP untuk ditetapkan.

11. Tim Penyusun menyerahkan hasil revisi
rumusan Standar Pendanaan dan Pembiayaan | Pendanaan dan
Kerjasama BTP ke Senat. Perr':biayaan

Kerjasama
4 | Ketua Senat 1. Ketua Senat menyampaikan draf rumusan g;a:dﬁlg?:g:naan

Standar  Pendanaan dan  Pembiayaan dan Pembiayaan
Kerjasama BTP kepada anggota senat untuk Kerjasama dan
dibahas. Jika ada perbaikan, draf Standar | MOM Sidang Senat
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama BTP
dikembalikan kepada Tim Penyusun untuk
direvisi

2. Senat melakukan sidang pleno untuk Siilang Pleno
mengesahkan  hasil rumusan  Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama BTP.

3. Ketua Senat merekomendasikan hasil rumusan | Notulen dan

Kesimpulan Sidang
Pleno

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Nama Pejabat | Perencanaan

 Penctapan | Pelaksanaan | Pengendalian |

Direktur v

Tim Penyusun v

Standar

Senat v v
SPMI v v
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6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

L.

el B o

i

Formulir yang berkaitan dengan penetapan manual Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama

Surat Tugas Direktur

SK Direktur Penetapan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Draf Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Draf Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dan MOM

Revisi Draf Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Verifikasi Draf Standar & MOM Tim Penyusun

Draft Rumusan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Notulen dan Kesimpulan Sidang Pleno

10. Laporan dan tindak lanjut kepuasaan mitra
11. Template Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PELAKSANAAN STANDAR PENDANAAN DAN

PEMBIAYAAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

i Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi [lham, S.L.Kom, _
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par :
Siska Amelia Maldin, . _
Pemeriksaan | v pd Wakil Direkfur 13 Juni 2024
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, i )
Persetujuan Kegiatan (BPK 13 Juni 2024
MM.Par -
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, g =9
Penetapan PIS Direktur w7l 13Juni 2024
M.Pd ) Bt e
Al polytechnic
— ‘ _'__.’.Z.__-"".‘
Wahyudi Ilham, S..Kom, Sk 4
Pengendalian Ketua SAI /| 13 Juni 2024
MM.Par \ !} it val
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L

Visi

Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara™

Misi
L
2.

3

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Manual pelaksanaan standar diperlukan sebagai pemenuhan implementasi standar Pendanaan dan Pembiayaan

Kerjasama yang telah ditetapkan dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi di Politeknik Pariwisata Batam,

sebagai upaya peningkatan kinerja, peningkatan proses penyelenggaraan, dan peningkatan mutu serta sebagai

perangkat untuk terwujudnya budaya mutu dalam penyelenggaraan Pendidikan tinggi secara berkelanjutan.

Penyusunan standar pelaksanaan/pemenuhan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama bertujuan untuk

melaksanakan standar atau memenuhi standa yang telah ditetapkan dalam manual penetapan standar.

3. Luas Lingkup Manual Pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

1.

Luas lingkup manual pelaksanaan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama mencakup tujuan,
pelaksanaan Kerjasama serta menghasilkan luaran Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.
Penggunaan manual pelaksanaan standar ini dilakukan pada saat sebuah standar harus dilaksanakan
dalam kegiatan Kerjasama akademik dan non akademik dengan mitra Kerjasama.

Luas Lingkup manual pelaksanaan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama adalah pedoman
bagaimana melaksanakan agar standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang ditetapkan dapat
dicapai atau dipenuhi dengan memperhatikan kesesuaian antara tujuan dan capaian kegiatan

Penggunaan manual pelaksanaan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dilakukan pada saat
standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama harus dilaksanakan dalam penyelenggaraan kegiatan
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama oleh semua unit kerja bidang Kerjasama
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4. Manual pelaksanaan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama ini digunakan sebagai pedoman
penilaian dengan prinsip penilaian edukatif, objektif, akuntabel, dan transparan dalam memenuhi
standar mutu.

4. Definisi Istilah

I Standar adalah kualifikasi, kriteria, ukuran dan patokan, spesifikasi minimal yang harus dicapai atau
dipenuhi

2. Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama merupakan kriteria minimal penilaian terhadap
pelaksanaan kerjasama

3. Sarana Kerjasama adalah perlengkapan Kerjasama yang dapat di pindah-pindah sesuai dengan
kebutuhan Kerjasama

4. Prasarana Kerjasama merupakan fasilitas dasar yang dapat menjalankan fungsi Kerjasama.

5. Manual Pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No Sl:le?:;:; Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1. Menetapkan Surat Tugas Direktur tentang | Surat Tugas
Pelaksana ~ Standar  Pendanaan  dan | Direktur
Pembiayaan Kerjasama.
2. Mengesahkan Manual pelaksanaan Standar SK Direktur terkait
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.
i | Divekitur 3. Direktur membahas rekomendasi tindak Rapat Tinjauan
lanjut dari laporan pelaksanaan Standar Manajemen
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dalam
rapat pimpinan Perguruan Tinggi.
4. Direktur memutuskan rekomendasi tindak
lanjut pelaksanaan Standar Pendanaan dan Kebijakan Direktur
Pembiayaan Kerjasama di BTP
2 | Wakil Direktur | 1. Bagian Kerjasama melakukan persiapan | Pedoman atau
[T (Bagian teknis dan/atau administrasi sesuai dengan | Panduan kerjasama
Kerjasama) Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
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2. Memantau kemajuan dari pelaksanaan | Monitoring dan
kegiatan Standar Pendanaan dan Pembiayaan | Evaluasi Standar
Kerjasama di unit Kerjasama terkait lainnya | Pendanaan dan
dalam hal pelaksanaan Standar Pendanaan | Pembiayaan
dan Pembiayaan Kerjasama sesuai prinsip tata | Ketjasama
kelola yang baik.

3. Wakil Direktur Il dan bagian kerjasama | Tindak lanjut
menyiapkan  segala hal teknis  dan | monev/AMI
administratif sesuai dengan isi Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama BTP,
misalnya menyusun Petunjuk Teknis (Juknis),
SOP, Instruksi Kerja (IK), Formulir atau
sejenisnya yang terkait Standar Pendanaan

dan Pembiayaan Kerjasama.
Dokumen Sasaran

4. Wakil Direktur III dan bagian kerjasama | Mutu
menetapkan sasaran mutu dalam rangka
melasanakan setiap butir dalam Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
sebagai tolak ukur pencapaian.

5. Wakil Direktur III menyampaikan kepada | Laporan Pencapaian
Direktur tentang sasaran mutu unit kerjanya | Sasaran mutu
dalam pelaksanaan Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama

6. Wakil Direktur 11l dan/atau bagian Kerjasama
melakukan sosialisasi standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama kepada seluruh mitra
Kerjasama secara perodik dan konsisten

Dokumen
Sosialisasi

3 Wakil Direktur | Memfasilitasi kebutuhan SPMI, program studi, | Standar dan Borang

III (Bagian puslitabmas dalam rangka mencapai Standar | Akreditasi
Kerjasama) Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dan
akreditasi

<L Wakil Direktur | Memfasilitasi dan berkoordinasi dengan ketua MOU, MOA, 1A
11T (Bagian program studi dan Ka. Puslitabmas dalam
Kerjasama) menjalankan kerja Kerjasama
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I1I (Bagian
Kerjasama)

5 Wakil Direktur | 1.

Wakil Direktur III dan atau bagian kerjasama
melaksanakan sasaran mutu yang dalam
pelaksanaannya di evaluasi oleh Sistem
Penjaminan Mutu Internal (SPMI — BTP)

Wakil Direktur I1I dan atau bagian kerjasama
membuat laporan capaian sasaran mutu dalam
rangka pelaksanaan setiap butir dalam
Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama secara berkala di setiap akhir
tahun.

SPMI mengkaji Laporan capaian butir
Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama dari setiap Fakultas.

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
membuat draf rekomendasi tindak lanjut dari
laporan capaian Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama di BTP.

Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI)
menyerahkan draf rekomendasi tindak lanjut
pelaksanaan Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama kepada Direktur.

Dokumen Sasaran
mutu

Laporan Sasaran
Mutu

Laporan AMI
Pendanaan dan
Pembiayaan
Kerjasama

Rekomendasi hasil
AMTI berkaitan
dengan Pendanaan
dan Pembiayaan
Kerjasama

Draft rekomendasi
Standar Pendanaan
dan Pembiayaan
Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

Diedklor = | | S
Wadir 11T v
SPMI 4 v
Ka Puslitabmas v
v v

SAI
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6. Rincian Dokumen/Formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Panduan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
Laporan Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
Dokumen Sasaran Mutu

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu

Formulir Monitoring dan Evaluasi

Laporan Monev

Laporan AMI

Rekomendasi Hasil AMI

9. Dokumen Rapat

10. Formulir Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
11. Dokumen Swot

12. Dokumen Sosialisasi

13, SOP

14. MOU, MOA dan 1A

I I

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
1. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU EVALUASI

STANDAR PENDANAAN DAN PEMBIAYAAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi ITham, S.I.Kom, ;
Perumusan Pit. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par :
Siska Amelia Maldin, o )
Pemeriksaan Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
.
Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, _
Persetujuan Kegiatan (BPK ‘ 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
Siska Amelia Maldin, ‘ i |14
Penetapan PIS Direktur < 12024
M.Pd technic
| Wahyudi Itham, S.LKom, B I
Pengendalian Ketua SAI V713 Juni 2024
MM.Par s udit Ind !
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam
Visi
“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara”.
Misi
1. Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

2. Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

3. Menyelenggarakan Kerjasama untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar

internasional berbasis kearifan lokal.

4. Melakukan pengabdian masyarakat untuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

1.

Puoos o

Manual evaluasi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dibuat dengan tujuan untuk menilai
pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang telah dilaksanakan, sehingga dapat
memastikan pencapaian dan pemenuhan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang
ditetapkan.

Meningkatkan kualitas pelaksanaan Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Menilai akuntabilitas Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Menghasilkan Kerjasama yang bermanfaat bagi civitas akademika

Menghasilkan terwujudnya visi dan misi BTP

3. Luas Lingkup Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

.

Lingkup manual evaluasi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama ini mencakup proses
pengawasan, pemeriksaan, pemantauan, pengukuran, penilaian, dan evaluasi terhadap implementasi
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang telah ditetapkan.

Manual evaluasi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama ini digunakan ketika implementasi
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama memerlukan pemantauan, pemeriksaan, serta evaluasi
secara berkala dan berkelanjutan.
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4. Definisi Istilah

I. Pemantauan adalah proses observasi terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
memastikan bahwa proses atau kegiatan tersebut sesuai dengan persyaratan dalam Standar Pendanaan
dan Pembiayaan Kerjasama.

2. Pemeriksaan adalah tindakan detail untuk memeriksa semua aspek penyelenggaraan Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama secara berkala, dengan maksud untuk memverifikasi apakah
semua clemen penyeclenggaraan telah sesuai dengan ketentuan dalam Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama.

3. Evaluasi adalah langkah untuk mengumpulkan informasi dan data serta memberikan interpretasi pada
informasi atau data tersebut, dengan tujuan merumuskan alternatif keputusan yang relevan.

S. Manual Evaluasi Pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No | Subyek/ Pelaku | Penjelasan Tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen

1 | Direktur 1. Menerima laporan atas hasil evaluasi masing- | Notulen rapat.
masing Dekan, terkait evaluasi pelaksanaan | laporan pencapaian
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama | sasaran mutu.
melalui  Rapat Pimpinan, Rapat Khusus,
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu,

2. Menugaskan SPMI  untuk  mengaudit
bagian/unit Kerjasama terkait pencapaian
pelaksanaan Standar ~ Pendanaan  dan
Pembiayaan Kerjasama.

Surat Tugas AMI

3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama,
melalui kegiatan Rapat Tinjauan Manajemen.

Dokumen Rapat
Tinjauan Manajemen

Dokumen rapat

4. Memutuskan/membuat kebijakan tindak lanjut tinjauan manajemen

temuan pelaksanaan dan pemenuhan Sasaran
mutu Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama

2 Wakil Direktur 1. Memantau dan melakukan evaluasi atas kinerja
I bagian/unit kerjasama dalam melaksanakan
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
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2. Mempelajari dan melakukan analisis dari | Laporan Pencapaian
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit/bagian | Sasaran Mutu
kerjasama  terkait pelaksanaan  Standar | Fakultas
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

3. Menerima laporan hasil audit terkait Standar Dokumen Rapat
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama, melalui Tinjauan Manajemen
kegiatan Rapat Tinjauan Manajemen.

Dokumen tindak

4. Menerima keputusan rapat tinjauan manajemen | lanjut temuan audit
terkait Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama, melalui kegiatan Rapat Tinjauan
Manajemen

5. Memantau dan melakukan monitoring dan | Laporan Monitoring
evaluasi atas kinerja Program Studi dalam | dan Evaluasi
melaksanakan  Standar  Pendanaan  dan Laporan Pencapaian
Pembiayaan Kerjasama. Sarmut PS

6. Mempelajari dan melakukan analisis dari
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu unit )
Kerjasama  terkait pelaksanaan  Standar Dokumen terkait
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama untuk | PT5¢ e
seluruh Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama. S _Pt?ndanaan

dan Pembiayaan

7. Membuat Laporan Pencapaian Sasaran Mutu | Kerjasama
Wadir 1 yang dilaporkan kepada Direktur
berkenaan dengan evaluasi pelaksanaan Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.

8. Menyiapkan data yang berkaitan dengan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

3 Unit/Bagian I. Memantau dan melakukan monitoring dan | Monev Standar
Kerjasama evaluasi atas kinerja dosen dan tendik dalam | Pendanaan dan

melaksanakan ~ Standar  Pendanaan  dan | Pembiayaan
Pembiayaan Kerjasama. Kerjasama

2. Melakukan evaluasi diri atas pelaksanaan
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama,
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melaksanakan audit internal.

b. Membuat rencana audit internal setiap
tahun akademik untuk kegiatan evaluasi

Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama.
4. Merancang program atau instrumen audit

berdasarkan dokumen standar.

Menyiapkan bahan pelatihan bagi calon auditor
internal.
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serta melaporkan kepada Wadir 3 secara | Laporan Pencapaian
langsung maupun melalui Laporan Pencapaian | Sarmut PS
Sasaran Mutu. Dokumen terkait
3. Menyiapkan data data yang berkaitan dengan | Proses pelaksanaan
kegiatan audit internal berkenaan dengan audit | SStandar Pendanaan
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama. dan .Pembmyaan
Kerjasama
Laporan Pendanaan
4. Membuat dan memberikan laporan Pendanaan | dan Pembiayaan
dan Pembiayaan Ketjasama dosen BTP Kerjasama
4 | SPMI - SAI 1. Melakukan kompilasi dan analisis atas evaluasi | Laporan analisis
diri dari bagian kerjasama atas Laporan | pencapaian sasaran
Pencapaian Sasaran Mutu terkait pelaksanaan | mutu Puslitabmas.
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
2. Melaporkan kepada Direktur hasil analisis atas | nfateri Rapat
Laporan Pencapaian Sasaran Mutu terkait Tinjauan Manajemen
pelaksanaan Standar Pendanaan dan | terkait Standar
Pembiayaan Kerjasama dalam Rapat Tinjauan | Pendanaan dan
Manajemen, Rapim., Rapat Khusus, maupun | Pembiayaan
secara langsung. Kerjasama
3. Melaksanakan audit internal pada program
studi terkait pencapaian standar Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.
Adapun rincian kegiatannya adalah sebagai
berikut:
a. Menyiapkan Tim Auditor Internal untuk | Surat Tugas Audit
Internal

Matriks rencana audit
internal

Instrumen audit
internal
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Melakukan kegiatan desk audit untuk kegiatan
audit internal  Standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama.

Mengumumkan hasil audit.

Melaporkan hasil audit kepada Rektor melalui
Rapat Tinjauan Manajamen

Hasil audit

Materi RTM terkait
Standar Pendanaan
dan Pembiayaan
Kerjasama

5 Auditor Internal | 1.

Mengisi form kesediaan untuk melakukan audit
internal pada tahun akademik yang ditentukan.

Mengikuti kegiatan penyegaran peer group
yang diselenggarakan oleh SPMI.

Mempelajari  dokumen-dokumen  terkait
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
dan instrumen audit (desk evaluation)

Melakukan audit (visitasi) kepada program
studi yang telah ditentukan

Membuat laporan audit internal untuk kegiatan
audit Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama

Form kesediaan
scbagai Auditor
Internal yang telah
terisi

Rekaman hasil audit
internal terkait
Standar Pendanaan
dan Pembiayaan
Kerjasama

b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Melaksanakan

bat | Penetapas

| Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendali

Wadir I11

v
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SPMI - SAI v o

6. Rincian Dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar

Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

R

Notulen rapat, laporan pencapaian sasaran mutu

Surat Tugas AMI

Dokumen Rapat Tinjauan Manajemen

Laporan Pencapaian Sasaran Mutu Bagian Kerjasama

Dokumen Tindak Lanjut RTM

Dokumen/formulir terkait proses pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
Formulir kesediaan auditor

Formulir daftar tilik audit

9. Formulir Tindakan pencegahan dan perbaikan
10.Materi Rapat Tinjauan Manajemen
11.Laporan Audit Mutu Internal terkait Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

7. Rincian sarana dan prasarana yang digunakan

1

&
3
4

Ruang Meeting/Ruang Kelas
Laptop

Screen

Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN

DOKUMEN MANUAL MUTU PENGENDALIAN STANDAR PENDANAAN DAN
PEMBIAYAAN KERJASAMA

SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan

Wahyudi Ilham, S.I.Kom, 1
Perumusan Pit. Ketua SPMI 13 Jum 2024

MM.Par

Siska Amelia Maldin, S ’13 ——ce

. ]f&ktur uni
Pemeriksaan | a1 pd
_ Badan Pelaksana

Tirta Mulyadi, SE, . .
Persetujuan Kegiatan (BPK ~ | 13 Juni 2024

MM.Par

Yayasan)

Siska Amelia Maldin, .
Penetapan PIS Direktur

M.Pd

| Wahyudi Iiham, S.1.Kom, ==Y

Pengendalian Ketua SAI 113 Juni 2024

MM.Par udit I !
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi
L.
2.

&

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Pengendalian Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Tujuan dari pembuatan manual pengendalian standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama adalah untuk

mengatur implementasi standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang telah ditetapkan, sehingga dapat

mencapai dan memenuhi standar yang telah ditetapkan

3. Luas Lingkup Manual Pengendalian Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

1.

Lingkup manual pengendalian Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama meliputi evaluasi
penyebab dan langkah-langkah perbaikan terhadap Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
yang telah ditetapkan namun belum tercapai.

Manual pengendalian Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama digunakan ketika implementasi
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama memerlukan pengelolaan untuk memastikan bahwa
standar yang telah ditetapkan dapat terpenuhi.

4. Definisi Istilah

Pengendalian adalah tindakan pengawasan yang dilengkapi dengan langkah-langkah korektif.

Pemantauan adalah proses pengamatan terhadap suatu proses atau kegiatan dengan tujuan untuk
menilai kepatuhan terhadap Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.

Pemeriksaan adalah tindakan pengecekan atau audit yang teliti terhadap seluruh aspek implementasi
Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama secara berkala, untuk memastikan kesesuaian dengan
isi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.
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4. Evaluasi adalah langkah pengumpulan informasi dan data yang kemudian dianalisis untuk
memberikan interpretasi atau pemahaman yang berguna dalam merumuskan keputusan alternatif

5. Manual Pengendalian Pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

No Sutigel) Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
Pelaku
1 | Wakil 1. Wakil Direktur 3 menjadi subyek yang amat
Direktur 3 sangat berperan besar dalam tahap ini. WD 3
harus mengambil langkah-langkah pengendalian
terhadap pelaksanaan standar Pendanaan dan
Pembiayaan Kerjasama yang misalnya, belum
memenuhi standar, menyimpang dari standar,
atau sudah memenuhi isi standar.
Hal penting adalah bahwa tindakan pengendalian
tersebut harus:

- Didasarkan pada hasil evaluasi yang obyektif | Notulen rapat yang
dan independen, termasuk hasil evaluasi menunjukkan
melalui audit internal keputusan tindakan

- Melakukan tindakan korektif dari hasil korektif di tingkat
evaluasi pelaksanaan Standar Pendanaan dan | institusi.
Pembiayaan Kerjasama, baik melalui
evaluasi diri maupun hasil audit, terdapat
standar yang belum tercapai sesuai target,
jika tindakan korektif tersebut akan
diberlakukan di tingkat institusi.

2. Bersama-sama dengan bagian/unit Kerjasama Lapman_
melakukan pengendalian pelaksanaan Standar Pencapax_an Sa§aran
: ; Mutu unit/bagian

Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dengan loesiasame

melakukan tindakan korektif sesuai lingkupnya.

Rekaman yang

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap menunjukkan

ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Pendanaan proses

dan Pembiayaan Kerjasama untuk standar yang dilakukannya

menjadi tanggung jawabnya pada Laporan Tindakan korektif

Pencapaian Sarmut unit kerjasama.
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Berkoordinasi dengan Direktur, Senat maupun
pihak-pihak terkait apabila terdapat rencana
tindakan korektif yang tidak diselesaikan dalam
lingkup BTP.

2 | Unit/Bagian
Kerjasama

6.

Bersama sama Tim Auditor memeriksa dan
mempelajari alasan atau penyebab terjadinya
penyimpangan dari isi standar (akar masalah), atau
bila isi standar gagal dicapai

Melakukan rapat koordinasi dengan berbagai
pihak untuk menentukan rencana tindakan korektif
terhadap ketidaksesuaian pelaksanaan standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama pada
standar yang menjadi tanggung jawabnya.

Menuliskan rencana tindakan korektif terhadap
ketidaksesuaian pelaksanaan Standar Pendanaan
dan Pembiayaan Kerjasama pada Laporan
Pencapaian Sasaran mutu unit/bagian kerjasama.

Melakukan tindakan korektif untuk memperbaiki
pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama yang relevan, apabila hasil evaluasi diri
dan hasil audit internal memperlihatkan ada
temuan negatif seperti kelemahan, kesalahan,
ketidakpatuhan terhadap asas dan prosedur baku,
penyimpangan, dan sejenisnya.

Catat dan rekam semua tindakan korektif yang
diambil.

Pantau terus menerus efek dari tindakan korektif
terhadap Standar Pendanaan dan Pembiayaan
Kerjasama, misal: apakah kemudian pelaksanaan
standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
sesuai dengan isi/butir standar.

Buat laporan secara tertulis secara periodik dan
melaporkan kepada Dekan, disertai saran dan
rekomendasi,

Notulen rapat
terkait

Laporan
Pencapaian Sasaran
Mutu unit
kerjasama

Dokumen yang
menunjukkan
proses
dilakukannya
tindakan korektif.
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b. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Menjalankan

- Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningkatan
Direktar | ¥ | ' ] v
Wadir 111

Ka Puslitabmas 7

SPMI - SAI — =

6. Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar

Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

I. Formulir yang berkaitan dengan pengendalian Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama
2. Rekaman yang menunjukkan proses dilakukannya Tindakan korektif

3. Dokumen yang menunjukkan proses pelaksanaan dilakukannya tindakan korektif
4. Notulen rapat yang menunjukkan keputusan tindakan korektif di tingkat institusi

7. Rincian sarana dan prasarana digunakan
I. Ruang Meeting/Ruang Kelas
2. Laptop
3. Screen
4. Proyektor
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LEMBAR PENGESAHAN
DOKUMEN MANUAL MUTU PENINGKATAN

STANDAR PENDANAAN DAN PEMBIAYAAN KERJASAMA
SISTEM PENJAMINAN MUTU BATAM TOURISM POLYTECHNIC (SPMI-BTP)

Penanggung Jawab
Proses Tanggal
Nama Jabatan Tandatangan
Wahyudi ITham, S.1.Kom,
Perumusan Plt. Ketua SPMI 13 Juni 2024
MM.Par
Siska Amelia Maldin, L :
B - Wakil Direktur 13 Juni 2024
M.Pd
. . Badan Pelaksana
) Tirta Mulyadi, SE, . :
Persetujuan Kegiatan (BPK = 13 Juni 2024
MM.Par
Yayasan)
\ g
Siska Amelia Maldin, ‘
Penetapan PIS Direktur ] ni 2024
M.Pd atgm Tourism
olytechnic
_ Wahyudi Ilham, S.1.Kom, P | I
Pengendalian | Ketua SAI V713 Juni 2024
MM.Par Mite o
o
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1. Visi dan Misi Politeknik Pariwisata Batam

Visi

“Menjadi Institusi Pendidikan Tinggi Kepariwisataan Terkemuka di Asia Tenggara.”

Misi
L.
2

%

Menyelenggarakan pendidikan dan pengajaran yang berkualitas di bidang pariwisata

Mengembangan kapasitas belajar dengan kukrikulum berstandar internasional

Menyelenggarakan penelitian untuk pengembangan keilmuan dan teknologi kepariwisataan berstandar
internasional berbasis kearifan lokal.

Melakukan pengabdian masyarakat unuk tujuan kesejahtreraan bangsa

2. Tujuan Manual Peningkatan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Tujuan dari manual peningkatan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama adalah untuk memastikan
kelangsungan peningkatan kualitas standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama di seti ap akhir siklus.

3. Luas Lingkup Manual Peningkatan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

Penerapan manual peningkatan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama terjadi setelah
selesainya implementasi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dalam satu periode siklus.

Pada setiap akhir periode pelaksanaan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama, peningkatan
kualitasnya akan dilakukan.

Penetapan siklus Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama dijadwalkan setiap tahun akademik.

Manual ini berlaku untuk implementasi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama.

4. Definisi Istilah

Upaya pengembangan atau peningkatan standar bertujuan untuk melakukan evaluasi akhir dan
meningkatkan kualitas isi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama setelah siklus berakhir.

Evaluasi akhir Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama adalah proses penilaian untuk
mengevaluasi apakah implementasi Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama, berdasarkan hasil
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evaluasi, pengawasan, dan pengendalian, telah mencapai atau memenuhi Standar Pendanaan daﬂ
Pembiayaan Kerjasama yang telah ditetapkan.

3. Satu siklus Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama adalah periode waktu atau masa
berlakunya Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama sesuai dengan ketentuan yang diatur.

5. Manual Peningkatan Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

a. Rincian Kegiatan

—
No Sl’l:]}:lif Penjelasan tentang Kegiatan yang Dilakukan Dokumen
1 Direktur 1. Menetapkan #im adhoc untuk peningkatan standar | Surat Tugas Tim
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama melalui | Adhoc
Surat Tugas Direktur
2. Mengesahkan dan memberlakukan standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang baru
melalui penetapan dalam bentuk Surat Keputusan
Direktur
2 | SPMI 1. Menyediakan template buku standar Pendanaan | Template Buku
dan Pembiayaan Kerjasama Standar

2. Membentuk tim ad hoc untuk melakukan
peningkatan standar Pendanaan dan Pembiayaan

Kerjasama
Dokumen
3. Menyiapkan berkas dan dokumen pengendalian pengendalian
standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama . standar Pendanaan
4. Melakukan pengeditan dan verifikasi pernyataan dan.Pemblayaan
Kerjasama

standar untuk memastikan tidak ada kesalahan
gramatikal atau kesalahan penulisan
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3 Tim Adhoc

Mengumpulkan dan mempelajari isi semua
peraturan  perundang-undangan yang relevan
dengan aspek kegiatan yang hendak ditingkatkan
standarnya

2. Mencatat apa yang menjadi norma hukum atau
syarat yang tercantum dalam peraturan perundang-
undangan yang tidak dapat disimpangi

3. Bersama-sama dengan WR I mempelajari laporan
hasil pengendalian pelaksanaan standar Pendanaan
dan Pembiayaan Kerjasama, serta mendiskusikan
hasil laporan tersebut.

4. Melaksanakan studi pelacakan atau survey tentang
aspek yang hendak dibuatkan standarnya |
terhadap pemangku kepentingan internal dan/atau | Dokumen survey
eksternal

5. Melakukan evaluasi diri dengan menerapkan | pokumen SWOT
SWOT analysis analysis.

6.  Merumuskan draf standar kompetensi yang sudah
ditingkatkan dengan menggunakan rumus ABCD.

7. Lakukan uji publik atau sosialisasi draf standar =
; Dokumen uji
dengan mengundang pemangku kepentingan publik
internal dan/atau eksternal untuk mendapatkan
saran

8. Rumuskan kembali pernyataan standar dengan
memperhatikan hasil dari no. 7

4 I. Bersama dengan tim adhoc menyusun standar yang | Draf Buku Standar
_ sudah ditingkatkan dan norma yang harus | kompetensi yang
Wakil diperhatikan pada saat menetapkan standar sudah ditingkatkan
Direktur 3

2. Melakukan pemeriksaan terhadap draft akhir
pernyataan standar
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6. Kualifikasi Pejabat/Petugas Yang Menjalankan

Nama Pejabat | Penetapan | Pelaksanaan | Evaluasi | Pengendalian | Peningkatan

Direktur v v

Wadir 111

Ka Puslitabmas

SPMI - SAI v v

6.

Rincian dokumen/formulir yang harus dibuat dan digunakan sebagai bagian dari Manual Standar
Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

I.Formulir yang berkaitan peningkatan standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

2.Template Buku Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

3.Dokumen pengendalian standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama

4.Dokumen SWOT analysis.

5.Dokumen uji public

6.Draf Buku Standar Pendanaan dan Pembiayaan Kerjasama yang sudah ditingkatkan

Rincian sarana dan prasarana digunakan
I. Ruang Meeting/Ruang Kelas

2. Laptop

3. Screen

4. Proyektor
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