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	1.  Tujuan Prosedur
	1. Tertibnya pelaporan PDPT mulai persiapan sampai dengan pengiriman dokuman
2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam kegiatan pelaporan PDPT
3. Terkendalinya pelaksanaan pelaporan PDPT sampai ke Kopertis/Dikti 
4. Menjamin terpenuhinya baku mutu PDPT
5. Meningkatkan dukungan layanan administratif terhadap kinerja pengelolaan program studi


	2.  Luas Lingkup Prosedur dan Penggunaannya
	Laporan PDPT dimaksudkan untuk evaluasi kinerja program studi yang dilakukan oleh pihak eksternal dalam hal ini adalah Kopertis, dengan tujuan monitoring dan evaluasi terkait dengan baku standar PDPT. Bentuk layanan yang diberikan adalah laporan seluruh rangkaian kegiatan perkuliahan selama satu semester termasuk seluruh fasilitas, sarana dan prasarana yang disediakan untuk pelaksanaan kegiatan tersebut kepada Kopertis. Laporan yang sudah dikirim oleh Perguruan Tinggi akan dimuat di internet yang dapat diakses oleh publik dengan alamat http://evaluasi.dikti.go.id. Laporan PDPT menjadi bagian yang tak terpisahkan ketika program studi mengajukan akreditasi kepada BAN-PT.

Ruang lingkup prosedur PDPT terbatas pada:
1. Pelaporan kegiatan akademik setiap semester ke Kopertis
2. Ukuran kinerja program studi
3. Monitoring kinerja akademik program studi 


	3.  Standar


	Standar Kemahasiswaan

	4.  Definisi


	1. PDPT adalah singkatan dari Pangkalan Data Perguruan Tinggi. 
2. Program studi adalah unsur pelaksana kegiatan akademik dalam satu cabang ilmu pengetahuan, teknologi, atau seni


	5.  Prosedur


	1. BAA merangkum berbagai persoalan yang muncul dari laporan PDPT sebelumnya.
2. Hasil rangkuman persoalan dari BAA didiskusikan untuk menyamakan persepsi tentang persoalan yang ada. Jika persoalan yang ditemukan harus diselesaikan dengan pengambilan kebijakan tertentu maka untuk menyelesaikan persoalan yang ada perlu melakukan pertemuan dengan koordinator program studi. Namun jika persoalan yang ada bersifat teknis maka pertemuan dengan coordinator  program studi ditiadakan.
3. Hasil rangkuman persoalan yang ada didiskusikan bersama antara BAA dengan koordinator  program studi untuk mencari solusi bersama atas masalah yang ada.
4. Kebijakan yang sudah diambil oleh coordinator  program studi serta solusi teknis yang sudah diambil terkait dengan persoalan yang ada, selanjutnya ditindakanjuti oleh petugas sekretariat (operator program studi), BAA, Tim IT, Personalia, Universitas . Tugas operator program studi, BAA, Tim IT, Personalia, Universitas   selain menindaklanjuti kebijakan yang sudah diambil oleh koordinator program studi, juga memiliki tugas untuk melakukan updating data yang menjadi tanggung jawabnya 
a. Personalia memiliki tanggung jawab update data terkait dengan: data dosen dan karyawan, SK pengangkatan tenaga kerja, pengelompokan karyawan dalam bidang keahliannya
b. BAA memiliki tanggung jawab update data terkait dengan : data mahasiswa baru, mahasiswa cuti, mahasiswa berhenti, dan mahasiswa lulus
c. Tim IT memiliki tanggung jawab terhadap program
d. Operator program studi memiliki tanggung jawab update data terkait dengan : kegiatan perkuliahan
e. Koprodi dan Universitas memiliki tanggung jawab dalam pengambilan kebijakan serta data beasiswa
5. Setelah persoalan yang ada diselesaikan serta data-data sudah diupdate oleh pihak yang bertanggung jawab, maka BAA melakukan validasi elektronik. Validasi elektronik dilakukan untuk melakukan ceking apakah pengisian data yang dilakukan oleh pihak-pihak terkait sudah sesuai aturan Kopertis. Jika dalam validasi elektronik masih ditemukan persoalan maka pihak-pihak terkait perlu mengulangi updating data dengan benar sampai tidak ditemukan lagi kesalahan dalam validasi elektronik
6. Jika sudah tidak ditemukan kesalahan melalui validasi elektronik maka BAA mencetak rekap laporan PDPT untuk dimintakan evaluasi oleh Koordinator Program Studi. Koordinator program Studi mengkoreksi rekap data terkait dengan program studinya. Apabila Koprodi menemukan data yang sekiranya tidak logis atau tidak sesuai dengan keadaan yang senyatanya di program studinya, maka koordinator program studi meminta pihak terkait untuk merubah data yang ada agar sesuai dengan data yang sebenarnya. Informasi yang benar terkait dengan data yang salah dapat disampaikan kepada unit yang bertanggung jawab atas data tersebut melalui BAA. Selanjutnya BAA berdasarkan data baru dari koordinator program studi meminta kepada unit yang bertanggung jawab terhadap data tersebut untuk melakukan koreksi.
7. Apabila koordiantor  program studi sudah setuju dengan rekap data yang ada maka koordinator program studi menandatangani rekap data tersebut dan mengembalikannya kepada BAA.
8. BAA melakukan pengiriman Laporan PDPT ke Kopertis Wilayah VIII.


	6.  Klasifikasi Pejabat/
     Petugas yang menjalan-
     Kan SOP


	· Universitas 
· Bagian BAAK
· Prodi
· Personalia
· Tim IT

	7.  Bagan Alur



	Terlampir

	
8.  Catatan

	

	9.  Dokumen Terkait
	· Laporan Evaluasi Diri Prodi
· Data Mahasiswa
· Data Dosen














Lampiran

	
Kegiatan
	Unit kerja terkait
	
Dokumen/
Keputusan
	
Waktu
 

	
	Prodi
	BAA
	Personalia
	Sekolah Tinggi
	BAPSI

	BPM

	Perpustakaan
	LP3M
	BAK
	
	

	BAA sebagai koordinator merangkum Lap PDPT dari berbagai unit yang terkait dengan kegiatan penyelenggaraan Program Studi

	



	

	
	
	
	
	
	
	
	Rangkuman data sementara sebagai bahan lap PDPT (dari sistem dan manual)
	1
minggu

	Validasi data awal oleh pengolah data (BAA)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data hasil validasi pengolah data
	

	Menyimpulan temuan persoalan

	kebijakan
	
	Teknis
	
	
	
	
	
	
	Persoalan teknis atau kebijakan
	2 hari

	Pencarian solusi atas persoalan

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Solusi atas masalah yang ada
	1 minggu

	Pelaksanaan solusi atas permasalahan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Rangkuman tindakan yang harus dilakukan operator
	1 minggu

	Pengolahan data
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
1 minggu

	Validasi, verifikasi data dan rekap validasi secara elektronik
	
	Tolak



Ok
	


	
	

     
	
	
	
	
	Validasi data terlihat
	

	Pencetakan draft  laporan PDPT 

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Rekap data kinerja prodi
	
1 hari


	Evaluasi/validasi data oleh Koprodi, revisi dan pencetakan validasi
	Tolak
	
	
	

         
	
	
	
	
	
	Tanda tangan koprodi pada berkas
	2 minggu

	Pengiriman laporan PDPT 

	Ok
	
	
	
	
	
	
	
	
	Hard copy dan soft copy
	
1 hari
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