N

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN

NAMA JABATAN : Kepala Satuan Penjaminan Mutu
UNIT KERJAATASAN

3.1 Eselonll : Direktur Politeknik Negeri Padang
RUMUSAN TUGAS

5.1 Jabatan ini berperan dalam merancang dan menjalankan sistem penjaminan mutu
internal (SPMI) PNP dalam bentuk kebijakan dan program, serta melaksanakannya
secara menyeluruh di PNP

RINCIAN TUGAS

5.2 Merancang dan menjalankan sistem penjaminan mutu internal (SPMI) PNP dalam
bentuk kebijakan dan program, serta melaksanakannya secara menyeluruh di PNP

5.3 Menyusun kebijakan, sasaran dan prosedur serta pendokumentasian penjaminan
mutu untuk semua kegiatan yang berjalan sesuai standar / aturan yang berlaku

5.4 Melaksanakan fungsi penjaminan untuk mencapai tujuan serta visi dan misi PNP
sesuai dengan renstra yang berlaku

5.5 Menyusun program kerja SPM

5.6 Menyusun dan melaksanakan serta mengendalikan rencana anggaran belanja (RAB)
SPM

5.7 Mengkoordinasikan dan memantau pelaksanaan kebijakan dan program penjaminan
mutu internal

5.8 Mengidentifikasi kejadian-kejadian yang tidak sesuai dengan aturan/prosedur
maupun standar yang berlaku, yang beresiko terhadap pencapaian sasaran mutu
maupun target kerjaPNP, serta melaporkan tentang kejadian-kejadian tersebut
kepada Direktur secara tertulis.

5.9 Mengantisipasi/memberi  masukan tentang tindakan perbaikan terhadap
ketidaksesuaian yang timbul sesuai komitmen yang telah diberikan.

5.10 Meriviu standar penajminan mutu, kebijakan dan standar mutu serta prosedur yang
berlaku, dan mengadakan pertemuan dengan stakeholders untuk mengevaluasi
program penjaminan mutu yang berjalan.

5.11 Membantu Direktur dalam merevisi kebijakan, manual/prosedur, standar maupun
formulir yang berlaku

5.12 Memahami aturan penjaminan mutu dan menginfrmasikan kepada Direktur tentang
aturan/perundangan yang baru dan/atau yang terkini (update) yang perlu
ditindaklanjuti.

5.13 Menyusun laporan tertulis secara berkala hasil pelaksanaan penjaminan mutu
internal untuk disampaikan kepada Direktur

5.14 Memelihara dan menata lingkungan kerja SPM untuk menciptakan iklim mutu.



6.

HASIL KERJA

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5

Dokumen Kebijakan Mutu

Dokumen Standar Mutu yang terdiri dari 27 standar yaitu:
- 8 Standar Mutu Pendidikan

- 8 Standar Mutu Penelitian

- 8 Standar Mutu Pengabdian

- 3 Standar Mutu Pelampauan Politeknik Negeri Padang
Instrumen Evaluasi Program Studi

Standar Mutu Program Studi

Terlaksananya proses Akreditasi

BAHAN KERJA

7.1

7.2
7.3
7.4

Dokumen-dokumen yang telah disusun SPM dijadikan acuan atau standar untuk
penjaminan mutu di tingkat Politeknik Negeri Padang, Unit, Jurusan dan Program
Studi. Dokumen tersebut terdiri dari :
a. Dokumen Kebijakan Mutu
b. Dokumen Standar Mutu yang terdiri dari 27 standar yaitu:
- 8 Standar Mutu Pendidikan
- 8 Standar Mutu Penelitian
- 8 Standar Mutu Pengabdian
- 3 Standar Mutu Pelampauan Politeknik Negeri Padang
c. Instrumen Evaluasi Program Studi
d. Standar Mutu Program Studi
Data dan informasi yang relevan
Surat dan dokumen
Peraturan yang berlaku

PERALATAN KERJA

8.1
8.2

Alat tulis kantor
Alat Perlengkapan Kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5

9.6
9.7

9.8

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang sistem pendidikan nasional
Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelengaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Peraturan Pemerintah Nomor 13 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

Permenristekdikti Nomro 32 tahun 2016 tentang Akreditasi Program Studi dan
Perguruan tinggi

Permenristek Nomor 62 Tahun 2016 tentang Pangkalan data perguruan tinggi
Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 89 Tahun 2014 teantang
Statuta Politeknik Negeri Padang

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 7 Tahun 2014 tentang



SOTK Politeknik Negeri Padang

10. TANGGUNG JAWAB
10.1 Menyakini proses mutu berjalan di bidang Akademik

11. WEWENANG

11.1 Menjamin proses mutu berjalan disemua unit dan menjamin SPME (Satuan
Penjaminan Mutu Eksternal) terlaksana
11.2 SPME melakukan penjaminan dalan proses akreditasi di Program Studi dan

Institusi

12. HUBUNGAN KERJA

Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1 Direktur Politeknik Konsultasi
2 Wakil Direktur 1 Politeknik Konsultasi
3 Wakil Direktur Il Politeknik Konsultasi
4 Wakil Direktur 111 Politeknik Konsultasi
5 Kepala Bagian Politeknik Koordinasi dan Pelaksanaan Tgs.
6 Kasubag-kasubag Politeknik Koordinasi dan Pelaksanaan Tgs.
7 Ketua Jurusan Politeknik Koordinasi dan Pelaksanaan Tgs.
8 Sekretaris Jurusan Politeknik Koordinasi dan Pelaksanaan Tgs.
9 Ka. Prodi Politeknik Koordinasi dan Pelaksanaan Tgs.
10 Anggota SPM Politeknik Koordinasi dan Pelaksanaan Tgs.

13. SIFAT JABATAN
13.1 Jam Kerja
13.2 Keadaan tempat kerja

14. SYARAT JABATAN

1.
2.

S A

Pendidikan
Kursus/ pelatihan

Bakat

Kemampuan Khusus
Jenis Kelamin

Umur

Syarat kondisi fisik
Pangkat dan golongan

15. LAIN-LAIN

: Di dalam jam kerja

: Tenang, terang, lapang, sejuk, kering dan bersih

Pelatihan Kepemimpinan
Pelatihan SPM

Pelatihan SPMI

Pelatihan SPME

Intelegensi, ketelitian dan verbal
Memahami tentang penjaminan mutu
Laki-laki atau Perempuan

Usia Maksimal 60 Tahun

Sehat jasmani dan rohani

Penata Muda Tingkat 1 / 111.B






