
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Penyusunan Buku Peraturan Akademik

Subbag Akademik

POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

BUKETRATA

2019





1

A. Tujuan

1. Prosedur tertulis yang berkaitan dengan  tata cara pelaksanaan penyusunan buku
peraturan akademik dalam lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

2. Penjelasan pesyaratan dan mekanisme dalam rangka pelaksanaan penyusunan
buku peraturan akadmik di lingkunngan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

3. Penyelenggara pendidikan vokasi sejumlah program studi dengan berlandaskan
pada kompetensi profesi setiap bidang, sehingga dapat menghasilkan lulusan yang
siap dengan kompetensi yang tinggi menurut standard nasional dan internasional.

B. Ruang Lingkup

1. Prosedur dalam  rangka pelaksanaan penyusunan buku peraturan akademik
menyusun draf, sampai terbitnya buku peraturan.

2. Pihak-pihak yang terlibat dalam pelaksanaan penyusunan buku peraturan
akademik dalam lingkungan Poloteknik Negeri Lhokseumawe.

C. Referensi

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 ; Tentang Pendidikan Tinggi.

2. UU Nomor 14 Tahun 2015; Tentang Guru dan Dosen

3. Rencana Strategis Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2015 – 2019.

4. Buku peraturan akademik.

D. Istilah dan Definisi

1. Buku peraturan akademik menjelaskan tentang sruktur pengurus, pengaturan tata
tertip akademik, mata kuliah silabus, dan staf pengajar agar dapat membantu
kelancaran pelaksanaan semua kegiatan akademik Politeknik Negeri
Lhokseumawe.

2. Buku peraturan akademik ini diharapkan mempermudah berlangsungnya
komunikasi dan informasi di lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe, selain
itu dengan buku peraturan ini di harapkan dapat memberikan kejelasan tentang
tujuan dan beban studi, menjadikan pegangan bagi mahasiswa dan staf pengajar
dalam pelaksanaan proses proses belajar mengajar dan dijadikan salah satu acuan
dalam pelaksanaan pendidikan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

E. DokumenTerkait

1. Kalender akademik tahun lalu dan tahun berjalan.
2. Buku peraturan akademik tahun lalu dan tahun berjalan.
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3. Usulan draf dari Ka.Jur/Ka.unit dan Ka. Sub.

F. Catatan Mutu/Record

Penyusunan buku peraturan akademik untuk menjadikan satu pengagang di
lingkunagn Politeknik Negeri Lhokseumawe bagi Mahasiswa, Dosen dan akademikan.

G. Indikator Keberhasilan

Terjadinya satu aturan khusus untuk mahaswa dosen dan akademika Politeknik Negeri
Lhoseumawe dalam menjalakan kegiatan, sehinggan menjadikan pegangan peraturan.

H. Urutan Prosedur

1. Subbag akadmeik menyusun draf buku peraturan akademik bedasarkan pada
kalender akademik tahun lalu dan tahun berjalan dan megedarkan ke  Ka. Jurusan
masing-masing/Ka. Unit/Ka.Sub di Lingkungan POliteknik Negeri
Lhokseumawe.

2. Pengajuan usulan draf peraturan akademik
3. Draf sesuai koreksi dan persetujuan komisi senat Politeknik Negeri

Lhokseumawe.
4. Rapat pleni penentuan dan persetujuan draf buku peraturan akademik.
5. Persetujuan Direktur.
6. Penanda tanganan buku peraturan akademik.
7. Pembagian/ distribusi buku peraturan akademik.

I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ka.Jur/
Ka. Unit/
Ka. Sub

Subbag
Akademik

Direktur
PNL

Kelengkapan Waktu Output

1. Membuat surat edaran ke
pada Ka.Jur/Ka. Unit/Ka.sub

Berkas Usulan 2 Hari
Berkas

Usulan

2. Menerima edaran dari
subbag akademik. Berkas Usulan 1 Hari Berkas

Usulan

3. Menerima berkas usulan dari
Ka.Jur/Ka. Unit/Ka.Sub Usulan Berkas 2 Hari

Berkas
Usulan

4. Membuat draf usulan oleh
Ka. Jur/ Ka.Unit/ Ka.Sub.

Draf
Pembahasan

usulan

5 Hari Draf
Pembahasan
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No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ka.Jur/
Ka. Unit/
Ka. Sub

Subbag
Akademik

Direktur
PNL

Kelengkapan Waktu Output

5.
Menjadwalkan acara
pembahasan draf usulan Penjadawalan 1 Hari Penjadwalan

6.
Membuat undangan untuk
Ka.Jur/ Ka.Unit./ Ka. Sub Draf Undangan 1 Hari Undangan

7.

Membuatkembali hasil
pembahasan rapat
Ka.Jur/Ka. Unit/Ka.Sub.

Draf
Pembahasan

1 Hari Hasil
Pembahsan

8.
Menyerahkan hasil rapat ke
Direktur untuk disahkan.

Pengesahan
Direktur

1 Hari
Tanda
Tangan
Direktur

9.

Menjadwalkan kembali hasil
pembahasan draf usulan
Standar Operasional
Prosedur Penyusunan Buku
Peraturan Akademik untuk
di Finalkan/ Cetak.

Pencetakan
Buku Peraturan

akademik

3 Hari
Buku

Peraturan
Akademik

J. Lampiran

- Kalender akadmik
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- Buku peraturan akademik
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