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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO 

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

PENERIMAAN MAHASISWA BARU  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/001 

Revisi Ke-01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme layanan penerimaan mahasiswa baru mulai dari persiapan   

promosi sampai dengan layanan kegiatan masa orientasi (OKE MABA).  

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan penerimaan 

mahasiswa baru. 

3. Terkendalinya proses penerimaan mahasiswa baru sesuai dengan peraturan yang 

berlaku dan tujuan pendidikan yang ditetapkan universitas. 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup ini mencakup promosi, PMB jalur prestasi dan jalur reguler, tes masuk dan 

seleksi, daftar ulang, pengunduran diri mahasiswa baru, data mahasiswa baru, OKMABA  

 

REFERENSI  

1. Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

2. Undang-Undang RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan No. 44 Tahun 2015 tentang Standar 

Nasional Pendidikan Tinggi 

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan No. 62 Tahun 2016 tentang Sistem 

Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi 

 

DEFINISI  

1. Penerimaan mahasiswa baru adalah rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh Universitas 

Program studi mencakup promosi, PMB jalur prestasi dan jalur reguler, tes masuk dan 

seleksi, daftar ulang, pengunduran diri mahasiswa baru, data mahasiswa baru, OKMABA   

2. Promosi adalah kegiatan yang dilakukan untuk menarik minat calon mahasiswa agar 

masuk menjadi mahasiswa di Universitas Ngudi Waluyo.  

3. Tes masuk dan seleksi adalah kegiatan untuk menyaring calon pendaftar baik dari segi 

akademik maupun Kesehatan 

4. Daftar ulang adalah kegiatan yang dilakukan calon mahasiswa setelah dinyatakan lulus 

tes. 

5. Pengunduran diri mahasiswa baru adalah situasi ketika calon mahsiswa yang sudah 

dinyatakan di terima menjadi mahasiswa di Universitas Ngudi Waluyo mengundurkan 

diri karena alasan tertentu 

6. OKMABA adalah kegiatan orientasi bagi mahasiswa baru Universitas Ngudi Waluyo 
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KETENTUAN UMUM  

1. Kegiatan layanan penerimaan mahasiswa baru dilakukan melalui beberapa tahapan 

proses, yaitu persiapan dan pelaksanaan promosi, penerimaan mahasiswa baru melalui 

seleksi jalur prestasi, jalur kerjasama dan jalur reguler, daftar ulang, pengunduran diri 

calon mahasiswa baru dan OKE MABA.  

2. Proses penerimaan mahasiswa baru dilakukan dengan mengedepankan kemudahan 

layanan administrasi secara efisien dan efektif dengan mengacu pada peraturan akademik 

yang ditetapkan universitas.  

3. Pelaksanaan PMB di lakukan oleh BPPMP yang ditetapkan oleh SK Yayasan. 

 

PROSEDUR  

1. Persiapan Sosialisasi PMB 

a. BPPMB 

1) Bertanggungjawab penuh terhadap kelancaran proses PMB dan tercapainya 

jumlah target mahasiswa baru 

2) Melaksanakan korespondensi, menyimpan arsip-arsip yang dinilai penting, 

menerima tamu terkait dengan kerjasama yang berhubungan dengan PMB, 

membuat jadwal pertemuan dan perjanjian dengan teman relasi maupun kegiatan 

lainnya, menyiapkan bahan-bahan rapat kepada ketua PMB, mengatur rapat-rapat 

3) Membuat iklan dan media promosi  tentang PMB UNW diberbagai surat kabar 

dan radio  maupun dalam bentuk spanduk 

4) Menyusun draft anggaran keperluan PMB UNW  

5) Mengumpulkan data SMA/SMK terbagi dalam beberapa wilayah beserta conntact 

person SMA/SMK tersebut 

6) Merancang draft leaflet, poster, souvenir dan kalender untuk dikonsultasikan ke 

Rektor 

7) Menyediakan sarana prasarana terkait dengan PMB UNW maupun persiapan 

sosialisasi. 

b. Bersama dengan BAAK merancang berkas-berkas lainnya dan mencetak untuk 

mempersiapkan proses PMB Jalur Prestasi dan Kerjasama. Berkas- berkas yang perlu 

dipersiapkan adalah : 

1) Leaflet informasi PMB 

2) Jadwal rinci PMB 

3) Surat-surat penawaran kerjasama PMB ke berbagai sekolah mitra 

4) Poster UNW 

5) BAUKu panduan daftar ulang 

6) Formulir jalur prestasi, kerja sama dan reguler 

7) Leaflet Program Studi (kerja sama dengan Progam Studi) 

 

2. Pelaksanaan Sosialisasi PMB 

a. BPPMB merancang jadwal kegiatan dan petugas yang bertanggungjawab pada 

kegiatan sosialisasi tersebut (disesuaikan dengan kegiatan ekspo sekolah). Sosialisasi 

PMB dilakukan melalui : 

1) Iklan media masa 
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2) Iklan poster/spanduk/baliho 

3) Ekspo pendidikan 

4) Website UNW 

5) Presentasi langsung kepada siswa-siswa di sekolah 

6) Wisata kampus / open house 

b. Sebelum hari pelaksanaan promosi, BPPMB mempersiapkan perlengkapan sebagai 

berikut : 

1) Perlengkapan dekorasi : taplak, paku, pukul, solasi, gunting/kater, rafia 

2) Baner dan backdrop sesuai kebutuhan 

3) Laptop dan viewer 

4) Leaflet dan spanduk 

5) Souvenir perlengkapan promosi : stiker, tas, pembatas buku, ballpoint, gantungan 

kunci dan lain-lain 

6) Proposal ekspo dan Bukti transfer 

7) Soal tes masuk jika merencanakan akan mengadakan tes di tempat ekspo 

8) Formulir jalur prestasi dan jalur kerja sama jika akan mengadakan tes sekaligus 

c. Sebelum hari pelaksanaan promosi, BPPMB mengajukan anggaran keuangan untuk 

kebutuhan pelaksanaan promosi 

d. Tim promosi melakukan kegiatan promosi dan pameran pendidikan di berbagai 

sekolah sesuai jadwal yang telah disepakati dengan sekolah atau menyesuaikan 

dengan jadwal- jadwal ekspo yang sudah dirancang oleh sekolah. 

e. Petugas promosi pada saat berjaga di stand pameran bertugas : 

1) Memberi informasi kepada para pengunjung (siswa sekolah, orang tua siswa, 

guru, dan umum) dan sekaligus memberikan leaflet kepada yang membutuhkan 

2) Membagi formulir jalur prestasi 

3) Melakukan presentasi di kelas jika diberi kesempatan oleh sekolah 

4) Mengadakan tes masuk kepada calon mahasiswa jika ada kesempatan dan 

sekolah  memberi ijin  

f. Petugas promosi melaporkan LPJ ke Ka. BAUK 

 

3. Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) 

1. Jalur Prestasi 

a. Sekretariat bersama BAAK membuat surat dilampiri sejumlah formulir Jalur 

Prestasi yang ditujukan ke berbagai sekolah mitra dengan maksud menawarkan 

kerja sama penerimaan mahasiswa baru melalui jalur prestasi 

b. Sekolah mengkoordinir pendaftaran jalur prestasi dan mengirimkan berkas-berkas 

yang diperlukan (nilai rapor kelas 11 semester I dan II) ke UNW (berkas ini dapat 

juga dititipkan kepada petugas promosi yang kebetulan berkunjung ke sekolah 

tersebut) 

c. Berkas-berkas jalur prestasi yang dikirim dari sekolah (formulir pendaftaran dan 

data nilai rapor) dikelola oleh BAAK untuk selanjutnya data-data tersebut 

diinputkan ke dalam komputer 

d. Seleksi jalur prestasi oleh kaprodi didasarkan pada nilai-nilai rapor siswa 

dilaksanakan di Laboratorium Komputer Dasar. 
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e. BAAK memproses hasil seleksi dan mengirimkan hasil tersebut ke sekolah. Hasil 

seleksi yang dikirimkan ke sekolah dilampiri beberapa berkas. Setiap amplop 

yang akan diterima oleh siswa yang diterima berisi berkas-berkas sebagai berikut : 

1 Surat Keputusan Penerimaan Mahasiswa Baru 

2 Slip pembayaran 

3 BAUKu panduan daftar ulang 

f. Sekretariat mengumumkan hasil seleksi di internet (web UNW) sehingga siswa 

dapat langsung melihat hasilnya. 

2. PMB Jalur Kerjasama dengan Sekolah 

a. Sekretraris bersama BAAK membuat surat ditujukan ke berbagai sekolah mitra 

dengan maksud menawarkan kerja sama penerimaan mahasiswa baru melalui 

jalur Kerja sama 

b. Sekolah mengkoordinir pendaftaran jalur prestasi dan mengirimkan berkas-berkas 

yang diperlukan (Nilai rapor kelas 11 semester I dan II) ke UNW (berkas ini 

dapat juga dititipkan kepada sie. Publikasi & promosi yang kebetulan ke sekolah 

tersebut) 

c. Berkas-berkas jalur prestasi yang dikirim dari sekolah ( formulir pendaftan dan 

data nilai rapor) dikelola oleh sekretariat untuk selanjutnya data-data tersebut 

diinputkan ke dalam komputer 

d. Seleksi jalur prestasi oleh kaprodi didasarkan pada nilai-nilai rapor siswa 

dilaksanakan di gedung PMB. 

e. Sekretariat memproses hasil seleksi dan mengirimkan hasil tersebut ke sekolah. 

Haisl seleksi yang dikirimkan ke sekolah dilampiri beberapa berkas. Setiap amlop 

yang akan diterima oleh siswa yang diterima oleh siswa yang diterima berisi 

berkas-berkas sebagai berikut : 

1) Surat keputusan Penerimaan mahasiswa baru 

2) Slip pembayaran 

3) Buku panduan daftar ulang 

f. Sekretariat mengumumkan hasil seleksi di internet (web UNW) koordinasi 

dengan Kabag. Humas UNW sehingga siswa dapat langsung melihat hasilnya. 

3. PMB Jalur Reguler 

a. Proses Pendaftaran 

1 Pendaftaran calon mahasiswa baru di Gedung Apotik Ngudi Waluyo 

oleh petugas pendaftaran 

2 Petugas pendaftaran setiap hari melakukan validasi data pendaftaran. Jika 

terjadi perubahan pilihan, penambahan peserta dan pembatalan pendaftar 

pada saat akhir pendaftar maka perubahan ini juga harus diinformasikan ke 

Sekretariat 

b. Proses Pelaksanaan Seleksi 

1 Sebelum pelaksanaan seleksi , Sie seleksi menyiapkan soal dan berita acara 

ujian baik ujian tulis dan ujian kesehatan 

2 Sie perlengkapaan menyiapkan ruang yang akan dipergunakan untuk tes 

seleksi PMB 

3 Ujian tulis dilaksanakan dengan nmelayani secara langsung pendaftar yang 
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akan melakukan ujia tulis dengan waktu 60 menit secara 

komputerisasi/manual 

4 Setelah tes seleksi lembar jawab dikoreksi oleh petugas dari sie seleksi yang 

berjaga pada hari itu dan kemudian melakukan validasi 

kelulusan/ketidaklulusan 

5 Setelah peserta dinyatakan lulus, kemudian dilanjutkan dengan uji kesehatan 

dengan waktu @ 15 menit 

6 Setelah peserta selesai ujian kesehatan, kemudian sie seleksi uji kesehatan 

melakukan validasi kelulusan/ketidaklulusan 

7 Proses seleksi selesai 

c. Surat keputusan kelulusan 

1. Pencetakan SK kelulusan oleh sekretariat. Berkas yang perlu disiapkan adalah 

SK penerimaan, slip pembayaran, panduan daftar ulang 

4. Daftar Ulang 

a. Pada saat mahasiswa melakukan daftar ulang mahasiswa baru wajib 

menyelesaikan urusan administrasi keuangan yang meliputi Dana Pengembangan 

Pendidikan, SPP, dana Kemahasiswaan dan Oke Maba, ESQ di Bank mitra UNW 

b. Selanjutnya mahasiswa baru melakukan daftar ulang di sekretariat (membawa 

berkas persyaratan yang telah ditentukan) 

c. Mahasiswa baru akan memperoleh bukti daftar ulang  

5. Pengunduran Diri  Mahasiswa Baru 

a. Mahasiswa baru yang sudah melakukan daftar ulang dapat mengundurkan diri 

dengan alasan diterima di PT lain atau karena alasan tertentu. 

b. Proses pengunduran diri dilakukan di BAAK dengan membawa bukti penerimaan 

mahasiswa baru dari PT lain atau bukti alasan lain berserta bukti daftar ulang ke 

UNW. 

c. Calon mahasiswa baru akan menerima bukti Pelaporan Pengunduran Diri  dan 

rincian pengembalian biaya studi yang telah dibayarkan. 

d. Calon mahasiswa baru yang mengundurkan diri akan menerima pengembalian biaya 

yang telah dibayarkan.  

6. Data Mahasiswa Baru 

Hasil Akhir dari proses Penerimaan Mahasiswa Baru adalah Data Mahasiswa 

yang   selanjutnya menjadi dasar bagi universitas untuk proses kegiatan berikutnya. 

7. Masa orientasi mahasiswa (oke maba) 

Setelah Daftar Ulang Mahasiswa baru wajib untuk mengikuti Oke Maba. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jln. Diponegoro No 186 Gedanganak Ungaran Kab. Semarang 

Jawa Tengah 50513 

FORMULIR MUTU  

STAFF GETS STUDENT (SGS) 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/001-2 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

BPM-FM-000 

 

FORMULIR STAFF GETS STUDENT (SGS) 

NO:éééééééééééééééééé 

 

 

Nama : _______________________________________________ 

NIK : _______________________________________________ 

Unit Kerja : _______________________________________________ 

Alamat Asal : _______________________________________________ 

    _______________________________________________ 

Telp. / HP : _______________________/__________________________ 

E-mail : _______________________________________________ 

Bermaksud mengikuti program SGS (Staff Gets Student) di Universitas Ngudi Waluyo 

pada tahun ajaran 2018/2019. Dengan kepesertaan ini saya bersedia untuk menjadi duta 

kampus dalam menyebarkan informasi kampus serta mentaati ketentuan kepesertaan yang 

berlaku pada program SGS. 

Ungaran,............/éé.../2019 

Hormat saya, 

 

______________________ 

Nama terang 
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SURAT PERNYATAAN  

 

Yang bertanda tangan dibawah ini saya : 

Nama : _____________________________________________ 

NIK : _____________________________________________ 

Unit Kerja : ______________________________________________ 

Alamat Asal : _____________________________________________ 

   _____________________________________________ 

 

Menyatakan bahwa saya : 

1. Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa saya bersedia menjadi duta kampus dalam 

membantu pelaksanaan penyebaran informasi dan rekrutmen calon mahasiswa di 

Universitas Ngudi Waluyo.  

2. Memberikan informasi yang benar kepada masyarakat khususnya calon pendaftar 

tanpa tendensi negatif apapun (tidak memungut biaya jasa / penipuan / 

pembohongan) yang dapat merugikan. 

3. Mematuhi ketentuan yang berlaku di Kepanitiaan Penerimaan Mahasiswa Baru. 

4. Target calon mahasiswa yang didapatkan sebanyak éééé... calon mahasiswa. 

5. Apabila di kemudian hari saya melanggar pernyataan dan ketentuan ini, saya bersedia 

di proses sesuai dengan ketentuan yang berlaku dalam Kepanitiaan Penerimaan 

Mahasiswa Baru. 

Demikian surat pernyataan ini saya buat dan tanda tangani dalam keadaan sehat, sadar dan 

tanpa ada paksaan/tekanan dari pihak manapun.  

 

 Ungaran,........../éé..../2019 

 

 

 

 

 

 

Hormat saya, 

 

 

_____________________ 

Nama terang 

 

 

 



 
 

10 

 

DAFTAR NAMA CALON MAHASISWA  

 

No 
Nama Calon 

Mahasiswa 

No. Ujian / 

Kode Daftar 
Prodi Pilihan Nama Staff 

Sekretariat 

Panitia 

SPMB* 

   

 

 

   

   

 

 

   

   

 

 

   

   

 

 

   

   

 

 

   

 

* Tulis nama terang & paraf panitia 
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SYARAT & KETENTUAN ANGGOTA  

KEPESERTAAN STAFF GETS STUDENT (SGS) 

 

Syarat - syarat : 

1. Mengisi formulir pendaftaran anggota SGS pada Panitia SPMB Ngudi Waluyo. 

2. Menyertakan foto copy KTP (kartu tanda penduduk). 

3. Keanggotaan SGS adalah pegawai tetap Universitas Ngudi Waluyo. 

4. Membuat surat pernyataan bersedia sebagai anggota SGS (surat pernyataan disediakan 

panitia). 

5. Bersedia & bersungguh ï sungguh dalam memberikan informasi tentang Seleksi 

Penerimaan Mahasiswa Baru Universitas Ngudi Waluyo dan tidak mempunyai tendensi 

negatif (menipu dan lain sebagainya) yang dapat merugikan pihak manapun. 

 

Ketentuan : 

1. Anggota SGS mempunyai hak dan wewenang dalam penyebaran informasi tentang SPMB 

Universitas Ngudi Waluyo sesuai rekomendasi Panitia SPMB Universitas Ngudi Waluyo. 

2. Anggota SGS mendaftarkan wilayah pencarian calon mahasiswa dan penyebaran 

informasi kepada panitia SPMB Universitas Ngudi Waluyo)**. 

3. Anggota SGS berhak mendapatkan fasilitas media promosi (brosur, poster, sticker, 

souvenir)***. 

4. Menyampaikan kepada Sekretariat PMB komitmen awal mengenai target jumlah calon 

mahasiswa yang akan dibawa/didapat. 

5. Anggota SGS mendaftarakan diri terlebih dahulu di sekretariat untuk lokasi 

penjaringan/penyebaran informasi yang disesuaikan dengan alamat KTP ataupun lokasi 

domisili. 

6. Apabila anggota SGS membawa calon mahasiswa diluar dari wilayah yang sudah 

didaftarkan, konfirmasi terlebih dahulu ± 3 hari sebelum pendaftaran. 

7. Anggota SGS berhak mendapatkan Reward senilai Rp. 350.000,-/calon mahasiswa yang 

diterima ( khusus program studi   S-1 Keperawatan Reguler dan S-1 Farmasi Reguler) dan 

Rp. 750.000,- /calon mahasiswa yang diterima di program studi selain S-1 Keperawatan 

dan S-1 Farmasi (tidak termasuk jalur penerimaan Reguler Transfer dan NERS) di 

Universitas Ngudi Waluyo. 

8. Kerjasama / keanggotaan SGS hanya berlaku pada 1 periode Tahun Ajaran 2019/2020. 

 

Ungaran,éé............éé2018 

Ketua Panitia , 

 

 

 

Adi Purwanto, SE., MM 

**  Lokasi pencarian : 2 wilayah/kabupaten 

*** Apabila persediaan masih ada 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jln. Diponegoro No 186 Gedanganak Ungaran Kab. Semarang  

Jawa Tengah 50513 

FORMULIR MUTU  

MoU MITRA SEKOLAH  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/001-3 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

PERJANJIAN KERJASAMA  

ANTARA  

PANITIA SPMB UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

 DENGAN  

RELASI / REKAN KERJA  

FORMULIR MUTU MoU MITRA SEKOLAH  

TENTANG  

PROMOSI DAN REKRUTMEN MAHASISWA BARU  

    

Pada hari ini ________________ tanggal ______________________ bulan 

_________________ tahun ______________________________, yang bertanda tangan di 

bawah ini : 

1. Adi Purwanto, SE., MM.  : Ketua Panitia Seleksi Penerimaan Mahasiswa 

Baru Universitas Ngudi Waluyo yang 

berkedudukan di Jl. Diponegoro 186, Gedang 

Anak, Ungaran, Kab. Semarang ï Jawa Tengah, 

dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama 

Panitia Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru 

Universitas Ngudi Waluyo yang selanjutnya 

disebut sebagai PIHAK KESATU . 

2. _______________________________ :

________________________________________

________________________________________

__________________________________ 

    dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama rekan 

kerja promosi dan rekrutmen mahasiswa baru 

Universitas Ngudi Waluyo yang selanjutnya 

disebut sebagai PIHAK KEDUA . 

Kedua belah pihak sepakat mengadakan Perjanjian Kerja Sama tentang kerjasama Promosi 

dan rekrutmen Mahasiswa Baru Universitas Ngudi Waluyo menurut ketentuan sebagaimana 

tercantum dalam pasal - pasal sebagai berikut : 
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BAB I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

 

Dalam Perjanjian Kerja Sama ini yang dimaksud dengan : 

1) Relasi / rekan kerja adalah seseorang yang ditunjuk / bersedia sebagai relasi / rekan kerja 

yang mampu dan mau melaksanakan kegiatan promosi / pemasaran / rekrutmen 

mahasiswa baru pada Universitas Ngudi Waluyo.  

2) Panitia Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru adalah kepanitian yang melaksanakan 

seleksi penerimaan mahasiswa pada Universitas Ngudi Waluyo. 

3) Ketua Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru adalah penanggung jawab pelaksanaan seleksi 

penerimaan mahasiswa pada Universitas Ngudi Waluyo. 

4) Relasi / rekan kerja adalah seseorang yang diangkat / ditunjuk oleh Panitia Seleksi 

Penerimaan Mahasiswa Baru dan bertanggung jawab dalam melaksanakan promosi / 

pemasaran / rekrutmen mahasiswa baru pada Universitas Ngudi Waluyo. 

 

DASAR PERJANJIAN KERJASAMA 

Pasal 2 

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA mengadakan perjanjian kerja sama ini didasarkan 

atas kesepakatan bersama dalam memenuhi kebutuhan dan kepentingan bersama untuk 

melaksanakan bentuk promosi / pemasaran / rekrutmen mahasiswa baru, dengan harapan 

dapat berdampak pada peningkatan input calon mahasiswa pada umumnya. 

MAKSUD DAN TUJUAN 

Pasal 3 

1) Maksud Perjanjian kerjasama ini adalah untuk meningkatkan dan mengembangkan 

minat pendaftar / calon mahasiswa / masyarakat di Universitas Ngudi Waluyo. 

2) Tujuan perjanjian Kerja sama ini adalah : 

a. Untuk mengatur segala aspek manajemen promosi / pemasaran dan rekrutmen 

mahasiswa baru Universitas Ngudi Waluyo yang berkaitan dengan Seleksi 

Penerimaan Mahasiswa Baru. 

b. Meningkatkan image dan minat masyarakat dalam memilih Universitas Ngudi 

Waluyo sebagai tempat belajar. 

 

BAB II  

RUANG LINGKUP 

Pasal 4 

1) Ruang lingkup Perjanjian Kerjasama  ini meliputi bidang promosi/pemasaran dan 

rekrutmen bagi masyarakat yang berorientasi pada peningkatan calon mahasiswa baru. 

2) Memberi kesempatan kepada calon mahasiswa dan masyarakat untuk mendapatkan 

informasi yang sebenarnya / sesungguhnya tentang Universitas Ngudi Waluyo yang 

berkaitan dengan Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru. 
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TEKNIK PELAKSANAAN 

Pasal 5 

1) Pelaksanaan kerjasama relasi / rekan kerja secara teknis diatur bersama oleh kedua 

belah pihak dengan penanggung jawab PIHAK KESATU diwakili oleh Seksi 

Sekretariat Panitia Penerimaan Mahasiswa baru Universitas Ngudi Waluyo dan 

PIHAK KEDUA oleh relasi / rekan kerja. 

2) Penanggung jawab sebagaimana tersebut pada ayat (1) pasal ini bertugas mengelola 

kerjasama ini dan memberikan laporan perkembangan kepada atasan masing-masing 

atau kepada pihak terkait. 

3) Segala media / bahan promosi yang digunakan untuk pelaksanaan promosi dan 

rekrutmen ini, yang menyangkut kegiatan Penerimaan Mahasiswa Baru Universitas 

Ngudi Waluyo menjadi beban dan tanggung jawab PIHAK KESATU. 

 

BAB III  

HAK DAN KEWAJIBAN  

Pasal 6 

1) Hak dan Kewajiban PIHAK KESATU 

a. PIHAK KESATU berhak mendapatkan penyebaran informasi/ profil / media 

promosi Universitas Ngudi Waluyo yang sebenar - benarnya / sesungguhnya tanpa 

adanya tendensi yang merugikan PIHAK Universitas Ngudi Waluyo sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku di Universitas Ngudi Waluyo oleh PIHAK 

KEDUA. 

b. PIHAK KESATU berhak mendapatkan peserta / calon mahasiswa sesuai 

ketentuan yang berlaku yang difasilitasi oleh PIHAK KEDUA. 

c. PIHAK KESATU berhak mendapatkan arahan, koordinasi pengawasan dan 

informasi pemasaran dari PIHAK KEDUA atas pelaksanaan publikasi penerimaan 

mahasiswa baru di Universitas Ngudi Waluyo. 

d. PIHAK KESATU berkewajiban menyediakan bahan / alat / media promosi 

penerimaan Mahasiswa Baru dan memberikan reward pada pihak KEDUA. 

e. PIHAK KEDUA berkewajiban untuk ikut mengendalikan pengawasan dan 

penyebaran informasi yang positif pada masyarakat tentang Universitas Ngudi 

Waluyo. 

2) Hak dan kewajiban PIHAK KEDUA 

a. PIHAK KEDUA berhak mendapatkan fasilitas media promosi dan berhak 

melakukan promosi tentang Penerimaan Mahasiswa Baru Universitas Ngudi 

Waluyo. 

b. PIHAK KEDUA berhak mendapatkan reward @Rp. 350.000,- ( khusus program 

studi   S-1 Keperawatan Reguler dan S-1 Farmasi Reguler) dan @Rp. 750.000,- di 

program studi selain S-1 Keperawatan dan S-1 Farmasi (tidak termasuk jalur 

penerimaan Reguler Transfer) di Universitas Ngudi Waluyo. 

c. PIHAK KEDUA mendapatkan Form Pendaftaran minimal 10 lembar dan form 

pendaftaran tersebut dibawa pada saat calon mahasiswa yang didapat mendaftar di 

Universitas Ngudi Waluyo.. 
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d. PIHAK KEDUA berkewajiban mampu dan mau memberikan informasi yang 

sebenar - benarnya / sesungguhnya tanpa adanya tendensi yang merugikan PIHAK 

Universitas Ngudi Waluyo. 

e. PIHAK KEDUA berkewajiban mampu memfasilitasi dan merekrut calon 

mahasiswa untuk mendaftar pada Universitas Ngudi Waluyo. 

SANKSI PEMBATALAN KERJASAMA 

Pasal 7 

1) Salah satu pihak wajib menyampaikan teguran secara tertulis kepada pihak lain yang 

melakukan pelanggaran atas ketentuan yang telah disepakati bersama dalam 

perjanjian kerjasama ini, yang dibuktikan dengan bukti autentik. 

2) Apabila salah satu pihak sudah menyampaikan teguran sebagaimana tersebut ayat (1) 

pasal ini 3 ( tiga ) kali berturut-turut, dan dalam jangka waktu 1 (satu) bulan sejak 

teguran ke 3 disampaikan belum ada perbaikan, maka pihak yang melakukan 

pelanggaran dapat dikenakan sanksi berupa pembatalan perjanjian kerjasama. 

3) Pembatalan perjanjian kerjasama ini tidak membebaskan kedua belah pihak untuk 

menyelesaikan kewajibannya yang sedang berjalan. 

 

PENYELESAIAN PERSELISIHAN 

Pasal 8 

1) Bila timbul perbedaan pendapat atau perselisihan antara kedua belah pihak mengenai 

perjanjian kerjasama ini,  maka diutamakan penyelesaianya untuk dilakukan secara 

musyawarah dan mufakat. 

2) Hasil atas proses musyawarah dan mufakat akan dibuatkan amandemen. 

3) Bilamana tidak diperoleh penyelesaian dengan cara musyawarah maka perselisihan 

tersebut diusahakan penyelesaianya oleh suatu badan Arbitrage yang anggota ï 

anggotanya terdiri atas 3 (tiga) orang; yaitu masing ï masing seorang wakil dari 

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA, serta seorang wakil lagi yang ditunjuk oleh 

kedua belah pihak. 

4) Bila tidak diperoleh penyelesaianya melalui arbitrage ini, maka pihak yang merasa 

dirugikan dapat mengajukan perselisihan ini untuk diselesaikan melalui jalur hukum 

yang ada. 

 

JANGKA WAKTU PERJANJIAN 

Pasal 9 

1) Perjanjian kerjasama ini berlaku sampai dengan tanggal 29 September 2018 terhitung 

sejak tanggal ditandatangani perjanjian kerjasama ini oleh kedua belah pihak dan 

dapat diperbaharui/ diperpanjang apabila dikehendaki oleh kedua belah pihak. 

2) Pengakhiran perjanjian kerjasama ini tidak membebaskan kedua belah pihak untuk 

menyelesaikan kewajibanya yang sedang berjalan. 

 

FORCE MAJEURE 

Pasal 10 

1) Yang dimaksud Force majeure dalam perjanjian kerjasama ini adalah peristiwa ï 

peristiwa yang terjadi diluar kekuasaan kedua belah pihak yang berakibat tidak dapat 
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dipenuhinya perjanjian kerjasama ini.Peristiwa dimaksud adalah seperti : meninggal, 

gempa bumi, angin topan, banjir, kebakaran, tanah longsor, wabah penyakit, 

pemogokan umum, huru - hara, sabotase, perang, pemberontakan, revolusi dan 

peraturan kebijkan pemerintah /penguasa. 

2) Apabila terjadi Force Majeure seperti tersebut pada ayat (1) pasal ini, maka pihak 

yang terkena  Force majeure harus memberitahukan secara tertulis kepada pihak 

lainya selambat-lambatnya dalam waktu 1 (satu) bulan sejak terjadinya peristiwa atau 

berakhirnya kejadian sebagaimana dalam ayat (1) pasal ini. 

3) Kedua belah pihak dibebaskan untuk melaksanakan kewajiban-kewajiban yang diatur 

dalam perjanjian kerjasama ini apabila ha ltersebut diakibatkan oleh faktor Force 

Majeure. 

 

BAB IV  

LAIN  ï LAIN  

Pasal 11 

1) Hal-hal yang belum diatur dalam perjanjian kerjasama ini akan ditentukan kemudian 

berdasarkan kesepakatan kedua belah pihak. 

2) Segala perubahan, perbaikan maupun penambahan terhadap perjanjian kerjasama ini 

akan dibuat andendum / amandemen berdasarkan persetujuan kedua belah pihak. 

Surat pemberitahuan / surat- menyurat sehubungan dengan perjanjian kerja sama ini. 

3) Surat pemberitahuan / surat-menyurat sehubungan dengan perjanjian kerjasama ini 

disampaikan dengan alamat-alamat kepada: 

 

PIHAK KESATU :  Panitia Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru  

  Universitas Ngudi Waluyo. 

Jl. Diponegoro 186, Gedang Anak -Ungaran, Kab. 

Semarang, Jawa Tengah  

 Telepon : 085102500057, 081225567812 

 Fax  : (024) 76 9144 11 

 

PIHAK KEDUA : ___________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 ____________________________________________ 

 Telepon :  _____________________________________ 

  Kantor :  _____________________________________ 

 

Pasal 12 

1) Perjanjian kerjasama ini dibuat rangkap 2 (dua) oleh kedua belah pihak, tanpa paksaan 

dari pihak manapun dan ditandatangani diatas materai 6000 serta mempunyai kekuatan 

hukum yang sama dan dapat diperbanyak dalam bentuk foto kopi sesuai kebutuhan 

apabila diperlukan. 

2) Perjanjian kerjasama ini dianggap sah / berlaku setelah ditanda tangani oleh kedua belah 

pihak sebagaimana tersebut pada ayat (1) pasal ini. 
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 Ungaran, ______________________2017 

PIHAK KEDUA 

 

PIHAK KESATU 

Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru 

Universitas Ngudi Waluyo 

Ketua, 

 

 

_______________________________ 

 

Adi Purwanto, SE., MM. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

PROSEDUR MUTU 

PENGAJUAN BEASISWA   

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/002 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU PENGAJUAN BEASISWA 

 

TUJUAN  

1) Mendorong Peningkatkan prestasi mahasiswa penerima baik kurikuler, ko- kurikuler, 

maupun ekstrakurikuler serta motivasi  berprestasi  bagi mahasiswa lain. 

2) Mengurangi jumlah mahasiswa yang putus kuliah, karena tidak mampu membiayai 

pendidikan. 

3) Meningkatkan akses dan pemerataan kesempatan belajar di perguruan tinggi 

4) Mendorong dan mempertahankan semangat belajar para mahasiswa agar  mereka 

dapat mempercepat penyelesaian pendidikannya 

 

RUANG LINGKUP  

Pemberian beasiswa di lingkungan Universitas Ngudi Waluyo. 

 

REFERENSI  

1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional. 

2) Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi. 

3) Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan. 

4) Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi. 

5) Peraturan Menteri Nomor 30 Tahun 2010 tentang pemberian bantuan biaya 

pendidikan kepada peserta didik yang orang tua atau walinya tidak mampu membiayai 

pendidikan. 

 

DEFINISI  

1) Beasiswa adalah bantuan dana untuk mahasiswa berupa bantuan biaya hidup atau 

bantuan biaya pendidikan. 

2) Seleksi adalah proses pertimbangan dalam menerima atau menolak pengajuan 

beasiswa. 

3) Kuota adalah jatah mahasiswa penerima berdasarkan jumlah total mahasiswa per 

prodi dibagi jumlah beasiswa yang tersedia serta jatah dari pemberi beasiswa. 

4) Kriteria adalah standard yang sudah ditetapkan dalam menyeleksi beasiswa, yaitu IP 
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mahasiswa, keadaan ekonomi keluarga (penghasilan orang tua dan jumlah anggota 

keluarga yang menjadi tanggungan orang tua), keaktifan mahasiswa dalam kegiatan 

kuliah maupun non kuliah. 

 

KETENTUAN UMUM  

 

A. BEASISWA PENELUSURAN MINAT DAN PRESTASI (PMDP)  

1. Definisi 

Penerimaan mahasiswa baru melalui jalur PMDP (Penelusuran Minat dan Prestasi) 

adalah jalur seleksi bagi calon mahasiswa baru berdasarkan seleksi prestasi dan minat 

yang tinggi untuk mengikuti pendidikan di Universitas Ngudi Waluyo. Adapun 

prestasi yang dimaksud adalah prestasi akademik dan prestasi non akademik.  

2. Kuota 

Alokasi peserta didik jalur PMDP ditetapkan per Program Studi, Fakultas, 

berdasarkan kebijakan Universitas dan Yayasan Ngudi Waluyo. 

3. Jenis PMDP 

A. PMDP Non Akademik 

Seleksi berdasarkan prestasi, seni, olahraga ditingkat provinsi dan Nasional 

dibuktikan dengan Piagam, sertifikat, medali dan / atau Piala 

B. PMDP Akademik 

a. Seleksi berdasarkan nilai rapor dan piagam (bagi yang memiliki), tanpa melalui 

ujian tulis 

b. Tercatat sebagai siswa kelas XII SMA / SMK / MA dengan rata ï rata nilai rapor 

kelas X dan XI minimal 7,5 (Tujuh koma Lima)  

4. Persyaratan 

a. Lulusan SMA/SMK/Mts/Sederajat pada tahun berjalan/satu tahun sebelumnya. 

b. Formulir Pendaftran + Fotokopi KTP  

c. Surat Rekomendasi Dari Kepala Sekolah  

d. Surat keterangan lulus dari Kepala Sekolah;  

e. Fotokopi rapor semester 1 (satu) s.d. 6 (enam) yang dilegalisir oleh Kepala 

Sekolah;  

f. Fotokopi ijazah yang dilegalisir oleh Kepala Sekolah;  

g. Fotokopi nilai ujian akhir nasional yang dilegalisir oleh Kepala Sekolah;  

h. Surat keterangan tentang prestasi/peringkat  siswa di kelas dan bukti pendukung 

Prestasi lain di bidang ko-kurikuler dan ekstrakurikuler yang disahkan (legalisasi) 

oleh Kepala Sekolah  

i. Foto kopi Piagam, Sertifikat, Piagam, Foto Piala dari prestasi ï prestasi yang 

telah didapat   

j. Fotokopi Kartu Keluarga Terbaru 

k. Sehat jasmani dan rohani serta tidak cacat fisik dan mental yang dapat 

mengganggu proses belajar (dibuktikan dengan surat dokter) 

5. Mekanisme Pendaftaran 

a. Calon mahasiswa mengambil dan mengisi formulir pendaftaran Beasiswa PMDP 

di Bagian Pendaftaran Mahasiswa Baru. 
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b. Melengkapi berkas pendaftaran yang tertera pada persyaratan  

c. Berkas Kelengkapan diserahkan ke Bagian Pendaftaran Mahasiswa Baru (PMB) 

6. Seleksi 

a. Seleksi ditentukan oleh Bagian Kemahasiswaan UNW beserta Jajaran Universitas  

b. Seleksi nilai dan prestasi adalah seleksi berdasarkan nilai rapor dan prestasi 

unggulan yang diinput peserta. Penilaian seleksi nilai dan prestasi dilakukan 

dengan pembobotan, skoring dan perangkingan. Rangking / peringkat peserta 

disusun berdasarkan urutan skor akhir tertinggi sampai dengan skor akhir 

terendah. Kelulusan peserta ditentukan berdasarkan urutan rangking paling atas 

sampai dengan urutan rangking sesuai kuota yang telah ditetapkan pada masing-

masing program studi. 

c. Hasil seleksi calon mahasiswa yang dinyatakan lolos disampaikan kepada Panitia 

PMB oleh Bagian Kemahasiswaan dan diinformasikan ke yayasan Ngudi 

Waluyo. 

7. Pencalonan Dan Penetapan 

a. Perguruan tinggi melakukan pencalonan mahasiswa PMDP untuk pelamar yang 

telah mendaftar ulang dan mengumpulkan berkas 

b. Penetapan peserta PMDP dilakukan dengan rapat pimpinan UNW. 

c. Rektor Universitas Ngudi Waluyo menerbitkan Surat Keputusan tentang 

Penetapan Penerima PMDP untuk mahasiswa yang telah melakukan daftar ulang. 

8. Ketentuan Bagi Yang Diterima 

8.A PMDP Non Akademik 

a. Mahasiswa bebas biaya pendaftaran, uji kesehatan, dan bebas biaya pendidikan 

selama 2 semester  

b. Beasiswa PMDP berlaku selama tahun pertama (2 Semester) dan dapat 

diperpanjang apabila di semester 3 dan seterusnya kembali mendapatkan prestasi 

di tingkat Provinsi dan / atau Nasional. 

c. Selama menerima beasiswa, mahasiswa yang bersangkutan tidak boleh 

mengambil cuti kuliah. 

d. Mahasiswa diwajibkan aktif dalam kegiatan kemahasiswaan dan berkontribusi 

aktif dalam setiap event Universitas. 

8.B PMDP Akademik 

a. Mahasiswa bebas biaya pendaftaran, uji kesehatan, dan bebas biaya pendidikan 

selama 2 semester 

b. Beasiswa PMDP berlaku selama tahun pertama (2 Semester) dan dapat 

diperpanjang apabila di semester 3 dan seterusnya kembali mendapatkan IPK 

minimal 3.75 

c. Selama menerima beasiswa, mahasiswa yang bersangkutan tidak boleh 

mengambil cuti kuliah. 

d. Mahasiswa diwajibkan aktif dalam kegiatan kemahasiswaan dan berkontribusi 

aktif dalam setiap event Universitas. 
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B. BEASISWA AFIRMASI PENDIDIKAN TINGGI (ADIK)  

1. Definisi 

Program Beasiswa Afirmasi Pendidikan Tinggi (ADik) merupakan salah satu upaya 

pemerintah untuk meningkatkan akses dan kesempatan belajar di perguruan tinggi 

bagi lulusan Sekolah Menengah Atas atau sederajat yang memiliki potensi akademik 

baik tetapi memiliki keterbatasan akses pendidikan tinggi. Program ADik merupakan 

bentuk keberpihakan pemerintah untuk membantu perguruan tinggi mencari dan 

menjaring calon mahasiswa dari daerah Papua dan Papua Barat serta daerah 

terdepan, terluar dan tertinggal (3T). 

 

2. Kuota, Periode,  dan Besarnya Beasiswa  

a. Kuota Beasiswa ini ditentukan oleh Belmawa  

b. Besarnya beasiswa ditentukan oleh Belmawa 

3.  Durasi 

Penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Afirmasi Pendidikan Tinggi bagi 

Mahasiswa Universitas Ngudi Waluyo dengan rincian sebagai berikut: 

a. Bagi penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Afirmasi Pendidikan Tinggi 

jenjang Diploma III (D3) ditetapkan sampai 8 semester; 

b. Bagi penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Afirmasi Pendidikan Tinggi 

jenjang Diploma IV (D4) ditetapkan sampai 10 semester; 

c. Bagi penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Afirmasi Pendidikan Tinggi 

jenjang Sarjana (S1) ditetapkan sampai 10 semester. 

4.  Persyaratan Peserta Program ADik 

1. Berasal dari daerah Papua dan Papua Barat, daerah terdepan, terluar, tertinggal 

(3T), serta anak TKI dari wilayah perbatasan. 

2. Memilih Perguruan Tinggi di luar provinsi asal atau domisili. 

3. Siswa yang telah lulus pada tahun berlaku dan siswa yang telah lulus satu tahun 

sebelumnya. 

5.  Jalur Penerimaan Peserta Program ADik 

1. Jalur SNMPTN : Peserta lulus SNMPTN 

2. Jalur SBMPTN : Peserta SBMPTN 

3. Jalur POLTEK : Peserta lulus PMDK-PN dan Peserta UMPN 

4. Jalur TES ADik : Peserta Tes ADik 

6.  Prosedur Pendaftaran Program ADik 

1. Bagi Peserta LULUS SNMPTN mendaftar secara mandiri ke sistem ADik melalui 

laman (https://adik.ristekdikti.go.id) 

2. Bagi Peserta SBMPTN dan UMPN mendaftar secara mandiri ke sistem ADik 

melalui laman (https://adik.ristekdikti.go.id). Untuk peserta SBMPTN wajib 

menyertakan nilai UTBK. Bagi yang lulus SBMPTN dan UMPN akan 

diikutsertakan sebagai calon peserta program ADik sesuai dengan program studi 

yang dipilih pada SBMPTN dan UMPN. 

3. Bagi Peserta LULUS PMDK-PN mendaftar secara mandiri ke sistem ADik 

melalui laman (https://adik.ristekdikti.go.id) 
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4. Peserta Tes ADik didaftarkan oleh pemerintah daerah (kabupaten/kota) ke sistem 

ADik melalui laman (https://adik.ristekdikti.go.id) 

7. Ketentuan Bagi Yang Diterima 

a. Selama menerima beasiswa, mahasiswa yang bersangkutan tidak boleh 

mengambil cuti kuliah. 

b. Mahasiswa diwajibkan aktif dalam kegiatan kemahasiswaan dan berkontribusi 

aktif dalam setiap event Universitas. 

 

C. BEASISWA BIDIKMISI / KIP KULIAH  

1. Definisi 

BIDIKMISI / KIP Kuliah adalah bantuan biaya pendidikan bagi calon mahasiswa 

tidak mampu secara ekonomi dan memiliki potensi akademik baik untuk menempuh 

pendidikan di perguruan tinggi pada program studi unggulan sampai lulus tepat 

waktu. 

2. Kuota, Periode,  dan Besarnya Beasiswa  

a. Kuota Beasiswa ini ditentukan oleh Belmawa  

b. Besarnya beasiswa ditentukan oleh Belmawa 

3. Durasi 

Penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi bagi Mahasiswa Universitas 

Ngudi Waluyo dengan rincian sebagai berikut: 

a. Bagi penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi / KIP jenjang 

Diploma III (D3) ditetapkan sampai semester 6; 

b. Bagi penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi / KIP jenjang 

Diploma IV (D4) ditetapkan sampai semester 8; 

c. Bagi penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi / KIP jenjang 

Sarjana (S1) ditetapkan sampai semester 8. 

d. Bagi penerima Program Bantuan Biaya Pendidikan Bidikmisi / KIP jenjang 

Profesi ditetapkan sampai semester 2. 

4. Persyaratan 

Persyaratan untuk mendaftar adalah sebagai berikut: 

1. Penerima KIP Kuliah Merdeka adalah lulusan Sekolah Menengah Atas (SMA), 

Sekolah Menengah Kejuruan (SMK), atau bentuk lain yang sederajat yang lulus 

pada tahun berjalan atau maksimal lulus 2 (dua) tahun sebelumnya serta memiliki 

identitas berupa NISN dan NPSN yang valid di PDSPK. 

2. Lulusan tahun berlaku yang bukan penerima Bidikmisi dan tidak bertentangan 

dengan ketentuan penerimaan mahasiswa baru di masing-masing perguruan 

tinggi; 

3. Usia paling tinggi pada saat mendaftar adalah 21 tahun; 

4. Tidak mampu secara ekonomi dengan kriteria: 

Siswa  Pemegang Kartu Indonesia Pintar (KIP)  atau 

Pendapatan kotor gabungan orang Tua/Wali (suami istri) maksimal sebesar 

Rp4.000.000,00 per bulan dan atau pendapatan kotor gabungan orangtua/wali 

dibagi jumlah anggota keluarga maksimal Rp750.000,00 setiap bulannya. 

5. Pendidikan orang Tua/Wali setinggi-tingginya S1 (Strata 1) atau Diploma 4; 

https://adik.ristekdikti.go.id/
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6. Memiliki potensi akademik baik berdasarkan rekomendasi objektif dan akurat dari 

Kepala Sekolah; 

5. Lampiran  - Lampiran  

1. Kartu peserta dan formulir pendaftaran program Bidikmisi yang didownload 

dari SIM Bidikmisi; 

2. Scan asli Surat rekomendasi dari kepala Sekolah yang menyatakan bahwa siswa 

layak untuk mendapat Bidikmisi bagi mahasiswa, dan surat asli rekomendasi 

Kepala Program Studi/Dekan bagi mahasiswa lulusan satu tahun sebelumya; 

3. Surat keterangan lulus dari Kepala Sekolah (bila belum menerima Ijazah); 

4. Scan asli ijazah/ scan fotokopi ijazah yang dilegalisir oleh Kepala Sekolah; 

5. Scan asli/ fotokopi legalisir Kepala Sekolah Daftar Nilai Ujian Akhir Nasional 

(DHUN) atau Sertifikat Hasil ujian Nasional (SHUN); 

6. Scan asli/ Fotokopi yang dilegalisir oleh Kepala Sekolah rapor semester 1 (satu) 

s.d. 6 (enam); 

7. Scan asli Transkrip nilai yang distempel lembaga bagi mahasiswa lulusan satu 

tahun sebelumya 

 8. Scan asli surat keterangan tentang prestasi/peringkat siswa di kelas dan bukti 

pendukung prestasi lain di kegiatan ekstrakurikuler yang disahkan (legalisasi) 

oleh Kepala Sekolah (jika ada); 

9. Scan Kartu Indonesia Pintar (KIP), Beasiswa Siswa Miskin (BSM), bukti 

terdaftar di BDT Kemensos, kartu miskin Kemensos, dan kartu sejenisnya (jika 

ada); 

10. Surat Keterangan Tidak Mampu yang telah dilegalisir hingga kecamatan dan 

dapat dibuktikan kebenarannya; 

11. Surat Keterangan Penghasilan Orang tua/wali yang telah dilegalisir sampai 

kelurahan atau slip gaji orang tua yang distempel instansi; 

12. Scan asli/ fotokopi KTP mahasiswa; 

13. Scan asli/ Fotokopi Kartu Keluarga atau Surat Keterangan tentang susunan 

keluarga; 

14. Scan asli/ Fotokopi rekening listrik bulan terakhir (apabila tersedia aliran listrik) 

dari orang tua/walinya; 

15. Scan asli/ bukti pembayaran PBB (apabila mempunyai bukti pembayaran) dari 

orang tua/walinya; 

16. Screenshot hasil upload (Foto Mahasiswa, Foto Keluarga, Foto Rumah Tampak 

Depan, Foto Ruang Keluarga, dan Foto hasil upload SKTM) di SIM 

BIDIKMISI.  

5.  Verifikasi  

1. Verifikasi calon penerima Bidikmisi menjadi kewenangan Tim kemahasiswaan 

Universitas untuk menentukan kelayakan calon penerima;  

2.  Mekanisme verifikasi dapat dilakukan melalui:  

a. wawancara  

b. visitasi  

 3.   Aspek verifikasi terdiri dari :  

a. ketidakmampuan ekonomi;  



 
 

25 

 

b. potensi akademik;  

c. asal wilayah;  

d. evaluasi berkas pendukung;  

e. pertimbangan khusus lainnya.  

4.   Penetapan Penerima  

Penerima bidikmisi ditetapkan oleh pemimpin perguruan tinggi berdasarkan 

kelayakan penerima melalui surat keputusan sesuai dengan kuota;  

6. Bantuan Biaya Pendidikan  

Pembebasan biaya kuliah/ pendidikan yang dibayarkan Kemdikbud langsung ke 

perguruan tinggi; 

7.   Bantuan Biaya Hidup  

 Bantuan biaya hidup, mulai tahun akademik 2021/2022 biaya hidup ditetapkan oleh 

Puslapdik berdasarkan perhitungan besaran indeks harga lokal dari masing-masing 

wilayah Perguruan Tinggi. Biaya hidup mahasiswa diberikan dalam 5 klaster 

wilayah dengan biaya hidup yaitu dari Rp. 800.000,-/per bulan.  Rp. 950.000,-/per 

bulan.  Rp. 1.100.000,-/per bulan.  dan  Rp. 1.400.000,-/per bulan.  

8. Ketentuan Bagi Yang Diterima 

1. Selama menerima beasiswa, mahasiswa yang bersangkutan tidak boleh 

mengambil cuti kuliah. 

2. Mahasiswa diwajibkan aktif dalam kegiatan kemahasiswaan dan berkontribusi 

aktif dalam setiap event Universitas. 

 

PROSEDUR UMUM 

NO Prosedur Tanggung jawab 

1 Pengumuman beasiswa Kemahasiswaan 

2 Mengisi dan melengkapi persyaratan Mahasiswa 

3 Rekapitulasi pelamar beasiswa Kemahasiswaan 

4 Rekomendasi  Kaprodi 

5 Putusan seleksi Dekan/Wakil Dekan 

6 Penetapan penerima beasiswa WR I 

7 Pengumuman mahasiswa penerima beasiswa Kemahasiswaan 

8 Pengambilan dana beasiswa Mahasiswa 

9 Pendampingan penerima beasiswa Kemahasiswaan 

10 Laporan (Laporan Rektor) Kemahasiswaan 
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Kegiatan 

 

No 

Unit Terkait   

Dokumen 
mahasiswa Prodi/Tim 

Seleksi 

kemahasisw

aan 

Pengumuman 

beasiswa 
1 

   surat dan pengumuman 

Mengisi dan 

melengkapi 

persyaratan 

 

 

 

2 

   Surat penghasilan orang 

tua, transkrip nilai, surat 

keterangan tidak 

mampu/tanggungan 

orang tua, blangko 

pendaftaran beasiswa 

Rekapitulasi 

pelamar beasiswa 
3 

 

   Daftar pelamar 

beasiswa 

 

Seleksi Penerima 

Beasiswa 
4 

   (Instruksi Kerja: Seleksi 

penerimaan beasiswa) 

Rekomendasi  

5 

 

 

 

 

 

Daftar calon penerima 

beasiswa 

Putusan seleksi 

 
6 

    
Surat keputusan 

Penetapan 

penerima beasiswa 

 

7 

   
Daftar penerima 

beasiswa 

Pengumuman 

mahasiswa 

penerima beasiswa 

8 

   
Daftar penerima 

beasiswa 

Pengambilan dana 

beasiswa 
9 

   Bukti penerimaan 

beasiswa 

Pendampingan 

penerima beasiswa 
10 

   
 

Laporan 11 

   Laporan mengenai data 

penerima beasiswa 

untuk Laporan WR I 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

27 

 

 

 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

PROSEDUR MUTU 

PERMOHONAN CUTI AKADEMI K  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/003 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU PERMOHONAN CUTI AKADEMIK  

 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme layanan permohonan cuti akademik yang diberikan ole BAAK 

kepada mahasiswa. 

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan ini. 

3. Meningkatkan kecepatan layanan kepada pihak-pihak yang membutuhkan. 

4. Terkendalinya proses layanan sesuai dengan peraturan yang berlaku dan tujuan 

pendidikan yang ditetapkan oleh Universitas. 

5. Menjamin terpenuhinya baku mutu standart layanan. 

 

RUANG LINGKUP  

1. Pengambilan formulir permohonan cuti akademik 

2. Pengambilan slip pembayaran cuti akademik 

3. Proses pencetakan surat keterangan cuti 

4. Aktivasi status cuti di siakad dan pddikti 

 

REFERENSI  

1. Kalender Akademik 

2. Peraturan Akademik 

3. Panduan/Pedoman Akademik Program Studi 

 

DEFINISI  

Cuti Akademik adalah pengunduran diri mahasiswa dari semua kegiatan akademik untuk 

sementara waktu. 
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KETENTUAN UMUM  

1. Mahasiswa yang merencanakan menghentikan studi untuk sementara waktu 

diwajibkan mengajukan cuti akademik dengan mengikuti peraturan yang berlaku. 

2. Cuti akademik bisa diajukan bila memenuhi ketentuan sebagai berikut:  

a. Untuk mahasiswa program sarjana, sudah mengumpulkan minimal 30 sks dan 

IPK > 2,00; 

b. Untuk mahasiswa Program Sarjana dari DIII sudah mengumpulkan minimal 30 

sks dan IPK > 2,00; 

c. Untuk mahasiswa Program DIII dan D IV sudah mengumpulkan minimal 30 sks 

dan IPK > 2,00; 

d. Untuk mahasiswa Program Profesi dapat melakukan cuti akademik setelah 

menempuh 1 semester. 

3. Selama masa studi mahasiswa dapat mengajukan cuti akademik maksimal 4 (empat). 

Cuti akademik berturut-turut hanya diperbolehkan selama 2 (dua) semester, dengan 

maksimal dua kali pengajuan. 

4. Cuti akademik dengan alasan khusus dapat diberikan kepada mahasiswa yang terpaksa 

menghentikan studi untuk sementara karena halangan yang tidak dapat dihindarkan, 

antara lain :  

a. Kecelakaan dengan melampirkan surat keterangan dari rumah sakit atau surat 

keterangan yang dapat dipertanggungjawabkan. 

b. Sakit lebih dari satu bulan dengan menunjukkan surat keterangan dari rumah 

sakit. 

c. Melahirkan. 

d. Kegiatan-kegiatan mahasiswa yang dapat mengharumkan nama Universitas 

Ngudi Waluyo dan menyebabkan mahasiswa tidak dapat mengikuti kegiatan 

akademik selama satu bulan atau lebih, dapat mengambil cuti akademik setelah 

mendapat persetujuan Rektor. 

5. Mahasiswa yang sedang menjalani hukuman penjara/hukuman skorsing, sedang atau 

mengikuti Student Exchange tidak dapat mengajukan cuti akademik. 

6. Izin penghentian studi sementara tidak berlaku surut. 

7. Masa penghentian studi sementara tidak diperhitungkan dengan lama studi yang 

bersangkutan. 

8. Tata cara pengajuan cuti akademik sebagaimana tersebut pada peraturan Rektor. 

 

PROSEDUR 

1. Permohonan cuti akademik diajukan oleh mahasiswa bersangkutan ke bagian akademik 

dengan mengisi formulir permohonan cuti akademik. 

2. Formulir permohonan cuti akademik yang sudah diisi diserahkan ke bagian akademik 

dengan melampirkan slip pembayaran cuti akademik. 

3. Surat permohonan cuti mahasiswa disampaikan ke Dekan Fakultas untuk di tanda 

tangani. 

4. Surat permohonan cuti yang telah ditanda tangani untuk selanjutnya di serahkan kepada 

mahasiswa yang bersangkutan, fakultas, program studi, bagian keuangan dan arsip 

bagian akademik. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

FORMUL IR 

PERMOHONAN CUTI AKADEMIK  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/003-1 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR FORMULIR PERMOHONAN CUTI AKADEMIK  

Dengan ini saya, 

Nama   : ééééééééééééééééééééééééé 

NIM   : ééééééééééééééééééééééééé 

Program Studi  :ééééééééééééééééééééééééé 

Semester  : ééééééééééééééééééééééééé 

Alamat   : ééééééééééééééééééééééé....é 

                éééééééééééééééééé..ééééé... 

Telepon Rumah : ééééééééééééééééééééééééé 

HP   : ééééééééééééééééééééééééé 

Jumlah SKS Yang Sudah Diperoleh : ééééééééééééééééééé 

IPK yang dicapai      : ééééééééééééééééééé 

Cuti Sebelumnya 

Lama Cuti       : ééééééé. Semester 

Semester/Tahun Akademik     : Gasal/Genap Tahun Ajaran éééé../éééé. 

     Gasal/Genap Tahun Ajaran éééé../éééé. 

Dengan seijin orang tua / wali saya mengajukan permohonan cuti akademik selama éé. 

(éééé) semester pada semester ééééé Tahun Ajaran  éé............é.. dengan 

alasan : 

ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé

éé......éééééééééééééééééééééééééééééééééé

é.éé 

Demikian permohonan cuti akademik ini saya sampaikan, atas perhatian dan 

kebijaksanaannya saya mengucapkan terimakasih. 

 Ungaran, éééééééééééé 

Pemohon 

 

éééééééééééééééé. 

Mengetahui 

Pembimbing Akademik 

 

éééééééééééééééé. 

Ketua Program Studi 

 

éééééééééééééééé. 

Lampirkan slip pembayaran *) 

V Cuti terencana pembayaran sebelum masa registrasi habis biaya = Rp.750.000,- 

V Cuti setelah melewati masa registrasi biaya Rp. 1.000.000,- 



 
 

30 

 

 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kab. 

Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

KISI-KISI SOAL 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/004-1 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

FORMULIR MUTU KISI -KISI SOAL  

UJIAN ééé.. 

SEMESTER éé. TA. ....... 

UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

 

 

 

 

 

KISI -KISI SOAL  

 

No. Indikator  Ranah Jenis Soal Butir Soal 

     

     

     

     

 

Keterangan 

Indikator  : isikan dengan indikator untuk mencapai kemamapuan akhir yang diharapkan 

pada sub-CPMK 

Ranah   : isikan dengan tingkat ranahnya jika aspek kognitif maka C1, C2, C3, C4, C5, 

C6, atau C7 sesuai dengan tingkatan taksonomi bloom 

Jenis Soal : isikan dengan pilihan ganda/ uraian/ lainnya 

Butir Soal : Tuliskan nomor berapa saja yang ada di soal pada indikator tersebut. 

 

 

Mata Kuliah   :          Waktu  :  
Hari/ Tanggal :    Sifat  :  
Dosen Pengajar :    Progdi/SMT :  
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UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kab. 

Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

SOAL UJIAN 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/004-2 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR MUTU SOAL UJIAN  

UJIAN ééé.. 

SEMESTER éé. TA. ....... 

UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

 

 

 

 

 

 

PETUNJUK 

1.   

2.   

 

 

SOAL 

1.    

2.   

Dst 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mata Kuliah   :           Waktu  :  
Hari/ Tanggal   :    Sifat  :  
Dosen Pengajar  :    Progdi/SMT :  
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kab. 

Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

RUBRIK PENILAIAN 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/004-3 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

FORMULIR MUTU RUBRIK PENILAIAN  

UJIAN ééé.. 

SEMESTER éé. TA. ....... 

UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

 

 

 

 

 

RUBRIK PENILAIAN  

 

Tes 

No Kunci Jawaban dan Pedoman Penskoran Skor 

   

   

   

   

Nilai   

 

Non Tes  

No Aspek Penilaian Skor 

   

   

   

   

Nilai   

 

Mata Kuliah   :           Waktu  :  
Hari/ Tanggal   :    Sifat  :  
Dosen Pengajar  :    Progdi/SMT :  
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jln. Diponegoro No 186 Gedanganak Ungaran Kab. Semarang Jawa Tengah 50513 

FORMULIR MUTU  

PENILAIAN PEMBELAJARAN  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/004-4 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

FORMULIR MUTU PENILAIAN PEMBELAJARAN  

PENILAIAN PEMBELAJARAN  

Perguruan Tinggi   : 

Fakultas    : 

Program Studi    : 

Mata Kuliah          :  

No 
Nama 

Mahasiswa 
Nim Mata Kuliah  

Soff Skil 

10% 

Nilai  

Uts 25% 

Nilai  

Uas 25% 

Nilai Ketrampilan  

40% 

       
Nilai 

Tugas 

Nilai 

Praktik  

Nilai Praktek 

Klinik/ PBL/PKL  

          

          

        

Catatan Penilai : ééééééééééééééééééééééééééééé. 

Nilai    :        

             Semarang, éééé 

             Penilai 

             ééééééééé. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jln. Diponegoro No 186 Gedanganak Ungaran Kab. Semarang  

Jawa Tengah 50513 

FORMULIR MUTU  

KARTU RENCANA STUDI  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/004-5 

RevisiKe- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

FORMULIR MUTU KARTU RENCANA STUDI  

KARTU RENCANA STUDI  

   NAMA    :  

   NIM    : 

   PROGRAM STUDI  : 

   SEMESTER   : 

   TAHUN PELAJARAN : 

 

 

 

 

 

KODE 

MATA 

KULIAH  

NAMA MATA 

KULIAH  
SKS DOSEN KOORDINATO R JADWAL  

     

     

     

     

     

     

     

JUMLAH SKS :   

 

        Ungaran, ééééééééé 

Dosen Pembimbing Akademik     Mahasiswa 

 

 

(éééééééééééé)                  (ééééééééééééé.) 

 

 

 

 

 

PAS FOTO 3 X 

4 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jln. Diponegoro No 186 Gedanganak Ungaran Kab. Semarang  

Jawa Tengah 50513 

FORMULIR MUTU  

KARTU HASIL STUDI  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/004-6 

RevisiKe- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

FORMULIR MUTU KARTU HASIL STUDI  

KARTU HASIL STUDI  

   NAMA    :  

   NIM    : 

   PROGRAM STUDI  : 

   SEMESTER   : 

   TAHUN PELAJARAN : 

 

 

 

 

NO. KODE MATA 

KULIAH  

NAMA MATA 

KULIAH  

SKS NILAI  BOBOT 

      

      

      

      

JUMLAH :    

 

Jumlah SKS    : 

Index Prestasi    : 

Predikat    : 

Max Jumlah SKS Semester Berikut : 

 

Ketua Program Studi 

Ungaran, éééééééé 

Mahasiswa 

 

 

(ééééééééé.) 

NIDN : 

(ééééééééé.) 

NIM : 

 

 

 

 

 

PAS FOTO 3 X 

4 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

PROSEDUR MUTU 

BAGIAN REGISTRASI 

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/005 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU BAGIAN REGI STRASI 

BAB REGISTRASI  PROSEDUR MUTU PENERBITAN NOMOR INDUK MAHASISWA 

(NIM)  

 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme penerbitan Nomor Induk Mahasiswa (NIM) oleh BAAK kepada 

mahasiswa baru dan pindahan.  

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan ini.  

3. Meningkatkan kecepatan layanan kepada pihak-pihak yang membutuhkan.  

4. Terkendalinya proses layanan sesuai dengan peraturan yang berlaku dan tujuan 

pendidikan yang ditetapkan universitas.  

5. Menjamin terpenuhinya baku mutu standart layanan  

 

DESKRIPSI  

Kegiatan penerbitan Nomor Induk Mahasiswa (NIM) adalah  kegiatan layanan yang 

diberikan oleh BAAK dalam hal ini Bagian Registrasi kepada mahasiswa baru dan mahasiswa 

pindahan yang telah memenuhi syarat adminitrasi sesuai ketetapan yang diberlakukan oleh 

Universitas. Syarat yang dimaksud berupa dokumen kelengkapan di Badan Pengelolaan 

Penerimaan Mahasiswa Baru (BP PMB) dan pembayaran adminitrasi keuangan di Bagian 

Bendahara. 

 

RUANG LINGKUP  

1. Pendaftaran di Badan Pengelolaan Penerimaan Mahasiswa Baru (BP PMB). 

2. Registrasi pembayaran biaya masuk mahasiswa baru dan pindahan.  

3. Validasi dokumen.   

4. Reservasi Nomor Induk Mahasiswa melalui Sistem Informasi Akademik.  

5. Penerbitan Nomor Induk Mahasiswa. 

6. Pengajuan dan Penerbitan Surat Keputusan Peserta Didik. 

DEFINISI  

1. Mahasiswa Baru adalah status mahasiswa yang masuk di tahun pertama. 

2. Mahasiswa Pindahan adalah status mahasiswa yang mengajukan pindah studi dari luar 

kampus. 

3. Registrasi Akademik adalah kegiatan untuk memperoleh hak mengikuti 

kegiatan akademik bagi mahasiswa pada suatu semester.  

4. Validasi dokumen adalah  suatu tindakan pembuktian dan proses sinkroniasi data. 
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5. Reservasi NIM adalah Booking Nomor Induk Mahasiswa sesuai program studi yang 

diambil. 

6. Penerbitan NIM adalah proses pengelompokan identitas mahasiswa sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku di Universitas. 

7. Surat Keputusan adalah suatu ketetapan tertulis yang dibuat oleh badan dengan basis 

aturan perundang-undangan yang tengah berlaku. Surat ini bersifat final, individual, dan 

konkret. Maka dari itu, surat keputusan tidak diumumkan secara publik dan langsung 

diberikan kepada orang yang bersangkutan. 

8. Peserta Didik adalah individu yang telah memenuhi segala prasyarat dalam bidang 

akademik. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR 

Penerbitan Nomor Induk Mahasiswa (NIM) 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/005-1 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

April 2022 

FORMULIR PENERBITAN NOMOR INDUK MAHASISWA (NIM)  

 

No Keterangan  

1 Nomor pendaftaran  

2 Nama Lengkap  

3 Tempat dan tanggal lahir  

4 Alamat  

5 Nomor telp/Hp  

6 E-mail  

7 Pendidikan  

 a. Fakultas  

 b. Program Studi  

 c. Jenjang  

 d. Kelas  

8 Validasi dokumen   

9 Validasi Administrasi pembayaran  

10 Reservasi NIM  
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Layanan Publik 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

LAYANAN BEASISWA 

No. Dokumen 

PM-AKD-01 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU LAYANAN BEASISWA  

PROSEDUR MUTU LAYANAN BEASISWA  

 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme pelayanan beasiswa mulai dari pengumuman lowongan penerimaan 

beasiswa, proses pelamaran, seleksi sampai dengan pengambilan dana dan laporan 

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan pemberian 

beasiswa, seperti mahasiswa, program studi, fakultas,  wakil rektor III , BAUK, BKPP, dan 

bagian kemahasiswan dan alumni 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup ini mencakup Pemberian beasiswa di lingkungan Universitas Ngudi Waluyo 

 

REFERENSI  

1. Statuta 

2. Peraturan Yayasan 

 

DEFINISI  

a. Beasiswa adalah bantuan dana untuk mahasiswa berupa bantuan biaya hidup atau SPP 

b. Seleksi adalah proses pertimbangan dalam menerima atau menolak pengajuan beasiswa 

c. Kuota adalah jatah mahasiswa penerima berdasarkan jumlah total mahasiswa per prodi 

dibagi jumlah beasiswa yang tersedia 

d. Kriteria adalah standar yang sudah ditetapkan dalam menyeleksi beasiswa, yaitu: IP 

mahasiswa, penghasilan orang tua, jumlah anggota keluarga yang menjadi tanggungan 

orang tua, jumlah kegiatan mahasiswa baik di dalam maupun di luar kampus. 
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KETENTUAN UMUM  

1. Layanan beasiswa mahasiswa di laksanakan di bawah koordinasi WR 3, BKPP, dan 

bagian kemahasiswaan dan alumni. 

2. Beasiswa yang diberikan kepada mahasiswa Universitas Ngudi Waluyo bersumber dari 

yasasan, jalur prestasi, dan pemerintah. 

3. Apabila penerima beasiswa terbukti menipu, memalsukan data maka hak penerimaan 

beasiswa dicabut dan harus mengganti dana yang sudah diterima 

 

PROSEDUR  

Prosedur layanan beasiswa terdiri atas beberapa aktivitas, yaitu: 

No. Prosedur Tanggung jawab 

1 Pengumuman beasiswa Rektorat 

2 Mengisi dan melengkapi persyaratan Mahasiswa 

3 Rekapitulasi pelamar beasiswa Rektorat 

4 Rekomendasi Prodi 

5 Putusan seleksi Rektorat 

6 Penetapan penerima beasiswa Rektorat 

7 Pengumuman mahasiswa penerima beasiswa Rektorat 

8 Pengambilan dana beasiswa Mahasiswa 

9 Pendampingan penerima beasiswa Rektorat 

10 Laporan (Laporan Rektor) Rektorat 

 

A. BEASISWA YAYASAN  NGUDI WALUYO  

1. Persyaratan : 

a. Tercatat sebagai mahasiswa Universitas Ngudi Waluyo 

b. Minimum Semester II  

c. Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) terakhir : 

Á Pengajuan Pepanjangan : Ó 3,51 

Á Pengajuan Baru  : Ó 3,25 

d. Dari keluarga berpenghasilan rendah, diBuktikan dengan surat keterangan dari 

instansi dan/atau pemerintah desa setempat dan diketahui oleh WR I 

e. Tidak sedang menerima Beasiswa dari lembaga atau instansi yang disalurkan 

oleh Universitas Ngudi Waluyo 

2. Kuota, Periode dan Besarnya Beasiswa : 

a. Beasiswa ini disediakan bagi 20 orang mahasiswa untuk setiap periode 

pengajuan. 

b. Periode penerimaan selama 12 bulan. 

c. Besarnya beasiswa adalah Rp 150.000,-/bulan 

3. Lampiran : 

a. Surat Keterangan Penghasilan Orang Tua dan / atau Surat Keterangan dari 

Kelurahan setempat 

b. Surat Keterangan Kegiatan dari Universitas/Organisasi 

c. Surat Penghargaan (apabila ada) 



 
 

42 

d. Fotocopy IPK dan SKS yang telah ditempuh (transkrip Nilai) ter-legalisir 

4. Tahapan Pengajuan : 

a. Mahasiswa dapat mengambil, mengisi dan mengembalikan formulir yang sudah 

dilengkapi dengan persyaratan yang telah ditentukan sesuai jadwal yang telah 

ditentukan. 

b. Formulir yang telah dikembalikan setelah batas waktu yang ditentukan akan 

didata dan direkapitulasi serta serta dihitung kuotanya berdasarkan jumlah 

mahasiswa perprodi dan jumlah kuota beasiswa yang disediakan. 

c. Data rekapitulasi tersebut dikonsultasikan kepada Sekprodi dari mana mahasiswa 

tersebut berasal untuk menentukan mahasiswa yang diusulkan untuk mendapat 

beasiswa. 

d. Usulan dari Sekprodi direkap kembali dan dikirimkan ke Yayasan Ngudi Waluyo. 

e. Yayasan Ngudi Waluyo akan mengirimkan pemberitahuan seandainya usulan 

penerima beasiswa tersebut disetujui dan kapan dana beasiswa tersebut 

dikirimkan untuk segera dibagikan kepada mahasiswa yang berhak. 

f. Beasiswa ini diberikan kepada mahasiswa dalam 4 tahap / 4 triwulan dan setiap 

triwulan ke-2 dan ke-3 mahasiswa wajib mengumpulkan KHS untuk dilaporkan 

kepada BAAK  

 

B. BEASISWA  Jalur  Prestasi 

1. Persyaratan : 

a. Lulusan SMA/SMK/MA atau sederajat tahun 2021 atau 2022 

b. Usia saat mendaftar maksimal 20 tahun  

c. Rekomendasi dari sekolah atau organisasi resmi 

d. Sehat jasmani dan rohani 

e. Memenuhi syarat lain pada program studi pilihan 

f. Lulus seleksi 

g. Pernah menjadi juara dalam kompetisi sains, olahraga, seni, Bahasa, agama  baik 

tingkat internasional, nasional, propinsi, kabupaten/kota, sekolah dapat diajukan 

dengan melampirkan sertifikat kejuaraan tersebut  

2. Skema Beasiswa : 

a. Beasiswa saat masuk 

i. Prestasi skala internasional dan nasional: 100% 

ii.  Prestasi skala propinsi: 75% 

iii.  Prestasi skala kabupaten/kota: 50% 

iv. Prestasi skala sekolah: 25% 

v. Hafidz Qurôan 20-30 juz: 100% 

vi. Hafidz Al Qurôan 10-19 juz: 75% 

b. Perpanjangan beasiswa per tahun 

i. Prestasi skala internasional dan nasional: 100% 

ii.  Prestasi skala propinsi: 75% 

iii.  Prestasi skala kabupaten/kota: 50% 

iv. Hafidz Qurôan 20-30 juz: 100% 

v. Hafidz Al Qurôan 10-19 juz: 75% 
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c. Syarat perpanjangan:   

i. Tidak melakukan pelanggaran akademik/kode etik 

ii.  Minimal IP 3,50 (sains), 2,75 (lainnya) 

iii.  Aktif dalam UKM/Ormawa 

3. Lampiran : 

a. Sertifikat kejuaraan 

b. Surat rekomendasi sekolah atau organisasi resmi 

4. Tahapan Seleksi: 

a. Administrasi kelengkapan, ketepatan, dan keabsahan data pendaftar 

b. Wawancara 

c. Uji/verifikasi prestasi (jika diperlukan) 

d. Penetapan 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

DANA SOSIAL MAHASISWA 

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/008 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

DANA SOSIAL MAHASISWA 

 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme pelayanan sosial bagi mahasiswa yang sakit, meninggal dunia, 

ataupun orang tua yang meninggal dunia. 

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan sosial bagi 

mahasiswa. 

 

RUANG LINGKUP  

Layanan dana sosial ini diberikan kepada mahasiswa D3, S1 dan profesi di lingkungan 

Universitas Ngudi Waluyo. 

 

REFERENSI  

Keputusan Rektor Universitas Ngudi Waluyo  

 

DEFINISI  

a. Dana sosial bagi mahasiswa yang meninggal dunia adalah bantuan dana yang berupa 

uang duka sebesar Rp. 1.000.000,00. 

b. dana sosial bagi orang tua mahasiswa yang meninggal dunia adalah bantuan dana yang 

berupa uang duka sebesar Rp. 500.000,00. 

 

KETENTUAN UMUM 

1. Prosedur layanan beasiswa terdiri atas beberapa ativitas, yaitu: 

No. Prosedur Tanggung jawab 

1 Mengambil formulir Program Studi 

2 Mengisi dan melengkapi persyaratan Program Studi 

3 Memasukkan formulir di sekretariat WR I Program Studi 

4 Rekapitulasi pemohon Rektorat 

5 Putusan Rektorat 

6 Pengambilan dana kesehatan dan sosial Program Studi 

7 Laporan (Laporan Rektor) Rektorat 

 

2. Apabila terdapat keadaan khusus yaitu penerima dana sosial terbukti menipu, 

memalsukan data maka mahasiswa tersebut wajib mengembalikan dana yang sudah 



 
 

45 

diambil dan mengganti sebanyak 200%. WR I menerbitkan surat peringatan (SP) kepada 

mahasiswa yang bersangkutan apabila dalam batas waktu yang ditentukan mahasiswa 

tersebut tidak mengembalikan dana. Apabila sudah diberikan SP selama 3 kali dan yang 

bersangkutan tidak mengindahkan, WR III dapat merekomendasikan kepada rektorat 

untuk menjatuhkan sanksi akademis bagi mahasiswa tersebut. 

 

PROSEDUR 

1. Orang Tua Mahasiswa Meninggal Dunia: 

Kemungkinan I (Prioritas I): 

a. Ada informasi yang sudah dicek kebenarannya tentang orang tua mahasiswa 

meninggal  dunia, dan ada yang akan melayat sekaligus untuk menyampaikan ñuang 

dukaò, 

b. Kaprodi/sekprodi/Dosen PA/Salah Seorang Dosen Prodi (salah satu) yang akan 

melayat mengurus di rektorat 

c. Kaprodi/sekprodi/Dosen PA/Salah Seorang Dosen Prodi mendapat kuitansi yang 

telah dibubuhi tanda tangan WR I untuk mencairkan uang di Biro Keuangan, 

d. Uang yang telah dicairkan disatukan dalam satu amplop dengan Surat Ucapan Duka 

Cita dari WR I untuk diserahkan kepada mahasiswa/keluarga yang berduka. 

Catatan: Karena situasinya darurat dan mendesak, ñuang dukaò kadang-kadang 

terpaksa   ditalangi dulu dengan uang pribadi. 

Kemungkinan II  (Prioritas II ): 

a Apabila Kemungkinan I tidak dapat dilakukan, berlaku Kemungkinan II,  

b Mahasiswa mengambil formulir pengajuan di rektorat 

c Setelah diisi, formulir ditandatangani oleh (salah satu) Kaprodi/sekprodi/Dosen PA. 

d Formulir yang telah diisi dan ditandatangani diserahkan kembali ke rektorat dengan 

dilampiri: 

(i) Fotokopi KTM yang masih berlaku 

(ii)  Fotokopi Kartu keluarga 

(iii)  Fotokopi Surat/Akte Kematian 

e Formulir pengajuan dan lampiran-lampirannya diperiksa oleh WR I, 

f Apabila pengajuan sudah disetujui WR I, mahasiswa mendapat kuitansi yang sudah  

dibubuhi tanda tangan WR 3 untuk mencairkan uang di Biro Keuangan, 

g Mahasiswa mencairkan Dana Sosial di Biro Keuangan. 

2. Mahasiswa Meninggal Dunia: 

a) Ada informasi yang sudah dicek kebenarannya tentang mahasiswa yang meninggal 

dunia, 

b) Kaprodi/sekprodi/Dosen PA/Salah Seorang Dosen Prodi/Kabag Kemahasiswaan 

mengurus pengajuan di rektorat, 

c) Kaprodi/sekprodiDosen PA/Salah Seorang Dosen Prodi/Kabag Kemahasiswaan 

mendapat kuitansi yang sudah dibubuhi tanda tangan WR 1 untuk mencairkan uang di 

Biro Keuangan, 

d) Uang yang telah dicairkan disatukan dalam satu amplop dengan Surat Ucapan Duka 

Cita dari WR I untuk diserahkan kepada keluarga yang berduka, 

e) Apabila WR I/Dekan/Kaprodi/sekprodi/Dosen PA/Salah Seorang Dosen Prodi/Kabag 
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Kemahasiswaan ada yang akan melayat di rumah sakit atau di rumah duka, ybs 

menyerahkan ñuang dukaò tersebut kepada pihak keluarga, 

f) Apabila WR I/Dekan/Kaprodi/sekprodi/Dosen PA/Salah Seorang Dosen Prodi/Kabag 

Kemahasiswaan tidak ada yang akan melayat di rumah sakit atau di rumah duka, uang 

duka dapat dititipkan mahasiswa se-prodi yang akan melayat. 

Catatan: Karena situasinya darurat dan mendesak, ñuang dukaò kadang-kadang 

terpaksa ditalangi dulu dengan uang pribadi. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

ADMINISTRASI DAN KEGIATAN KEMAHASISWAAN  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/009 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU ADMINISTRASI DAN KEGIATAN KEMAHASISWAAN 

 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme pelayanan administrasi maupun kegiatan kemahasiswaan di 

Universitas Ngudi Waluyo 

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan kegiatan 

kemahasiswaan, seperti Wakil Rektor I, BAAK,  Kaprodi, bagian keuangan, biro 

administrasi umum, sekretariat fakultas/jurusan, organisasi kemahasiswaan. 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup ini mencakup Pelayanan administrasi dan kegiatan kemahasiswaan dilakukan 

di lingkungan Universitas Ngudi Waluyo 

 

REFERENSI  

Job Deskripsi BAAK 

 

DEFINISI  

a. Administrasi adalah proses penanganan dokumen baik yang diterima maupun yang akan 

dikeluarkan di WR III  

b. Kegiatan Kemahasiswaan adalah kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa untuk 

meningkatkan kemampuan softskills mereka. 

c. Proposal Kegiatan adalah deskripsi perencanaan kegiatan mahasiswa secara detil yang 

setidaknya memuat latar belakang, tujuan, peserta kegiatan, lokasi kegiatan, daftar nama 

panitia dan penanggungjawab lengkap dengan no telepon yang dapat dihubungi, indikator 

capaian kegiatan, dan anggaran. 

d. Rancangan Kegiatan dan Anggaran adalah rancangan penganggaran pendapatan dan 

belanja berdasarkan kegiatan/ aktifitas. 

e. Ijin Kegiatan adalah permohonan menyelenggarakan kegiatan dari berbagai pihak 

terkait, mulai dari Prodi sampai Universitas, ataupun ijin yang harus diperoleh dari luar 

UNW misalnya dari Kepolisian. 

f. Sponsorship adalah kegiatan pencairan sumber dana dari pihak lain di luar sumber dana 

yang dikelola WR III. Kegiatan ini diperlukan mengingat dana yang dikelola oleh WR III  
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tidak mungkin bisa mendanai seluruh kegiatan kemahasiswaan. Selain itu, kegiatan 

pencarian sponsorship juga mengasah kemampuan entrepreneurship mahasiswa. 

g. Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ) adalah standar yang sudah ditetapkan dalam 

melaporkan kegiatan yang sudah dilaksanakan bersama dengan rincian anggaran yang 

dipakai. Laporan ini disampaikan selambat-lambatnya 2 minggu setelah kegiatan selesai 

dilaksanakan. Seandainya dana yang dipakai cukup besar dan waktu kegiatan berlangsung 

cukup lama, dana kegiatan tidak akan dicairkan seluruhnya tetapi bertahap sesuai dengan 

kebutuhan riil  dan dipertanggungjawabkan sebelum pencairan tahap berikutnya. 

 

KETENTUAN UMUM  

1. Layanan administrasi dan kegiatan kemahasiswaan dilakukan di bawah kendali WR 3, 

difasilitai oleh BKPP, BAAK, dan bagian kemahasiswaan dan alumni. 

2. Apabila mahasiswa yang mengajukan permohonan pelayanan administrasi mengisi 

dokumen mereka dengan tidak jujur atau tidak benar, mahasiswa tersebut akan 

mendapatkan sanksi berupa surat peringatan dan seandainya mahasiswa tersebut tidak 

mengindahkan Surat Peringatan, mahasiswa dapat dikenai sangsi akademis. 

 

PROSEDUR  

Prosedur layanan adminstrasi terdiri atas beberapa ativitas, yaitu: 

No. Prosedur Tanggung jawab 

1 Mengisi dan melengkapi dokumen Mahasiswa 

2 Memproses dokumen Rektorat 

3 Merekap dokumen Rektorat 

4 Rekomendasi Rektorat 

5 Pelaksanaan Mahasiswa 

6 Laporan dalam bentuk kegiatan mahasiswa (Laporan 

Rektor) 

Rektorat 
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1. SPONSORSHIP 

a. Kepanitiaan 

Suatu kepanitiaan diperbolehkan mencari sponsor dalam rangka 

penggalangan dana untuk mencukupi kebutuhan kepanitiaan. 

Untuk mencari sponsor harus memperhatikan hal-hal sebagai berikut: 

1) Sponsor hanya bersifat mendukung dana, kegiatan dan seluruh acara adalah 

rencana Panitia. 

2) Tidak diperbolehkan menggunakan Sponsor Rokok Sponsor rokok 

3) Harus ada perjanjian tertulis di atas materai 10.000 antara Panitia dengan 

sponsor, dan sepengetahuan Rektorat. 

4) Perjanjian dengan pihak sponsor paling lambat satu minggu dari 

pelaksanaan 

5) Sponsor hanya bersifat sementara, selama kegiatan berlangsung. 

6) Dana sponsorship harus dilaporkan dalam Laporan Pertanggungjawaban 

kegiatan 

b. Event Organizer 

Event Organizer (EO) baik dari dalam maupun dari luar kampus, 

diperbolehkan untuk menyelenggarakan kegiatan di lingkungan kampus. 

Syarat dalam penyelenggaraan kegiatan 

1) EO harus mengajukan proposal minimal 2 minggu sebelum pelaksanaan 

2) Kegiatan harus mendapat ijin dari Rektorat 

3) EO Tidak diperbolehkan menggunakan Sponsor Rokok Sponsor rokok 

4) Harus ada perjanjian tertulis di atas materai 10.000 antara pihak universitas 

dengan  EO dan diketahui oleh dua orang saksi (pihak Universitas dan EO) 

5) EO wajib memberikan kontribusi kepada universitas sesuai tarip yang 

berlaku (pengelolaan tarip diatur oleh BAUK) 

 

2. PENGAJUAN PROPOSAL 

a. Syarat utama pengajuan proposal adalah Unit organisasi 

kemahasiswaan/UKM/ komunitas tidak memiliki tanggungan LPJ kegiatan-

kegiatan sebelumnya. 

b. Pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan sangat tidak disarankan dalam waktu 

yang bersamaan dengan kegiatan lain dari unit yang bersangkutan untuk 

menjamin efektifitas tercapainya tujuan kegiatan. 

c. Proposal dicek apakah masuk dalam kegiatan di dalam RAB dan sesuai dengan 

waktu pelaksanaan. Kalau tidak ada, secara prinsip kegiatan tersebut tidak bisa 

dilaksanakan. 

d. Proposal harus dicek apakah sesuai dengan anggaran dan apakah rencana 

pembelian sesuai dengan harga yang berlaku di pasar. 

e. Proposal yang bersifat partisipasi (lomba, kerjasama kegiatan, dsb.) wajib 

dilampiri surat permohonan/ pemberitahuan. 

f. Bila sudah Acc WR I, BAAK  akan membuatkan surat pengambilan dana di 

Biro Keuangan. 

g. Pengajuan proposal lebih dari nominal satu juta rupiah wajib memesan satu 
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hari sebelum pengambilan di kasir. Pemesanan ini bisa dilakukan oleh salah 

satu panitia. 

h. Proposal wajib mencantumkan nama penanggung jawab kegiatan dan nomor 

telpon yang aktif dan bisa dihubungi. 

 

3. LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN 

a. Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) paling lambat 2 minggu setelah 

kegiatan  dilaksanakan 

b. Kelengkapan laporan LPJ wajib dicek oleh BEM dan BAAK: 

I. Perincian uang masuk dan uang keluar, 

II.  Bukti pemasukan: Sponsor, Swadaya, Universitas 

III.  Bukti pengeluaran: Kwitansi, nota, nota pengganti (harus ada Acc dari 

yang menggunakan dan yang bertanggungjawab) 

IV.  Saldo pengeluaran (saldo di kembalikan) 

V. Anggaran minus/defisit tidak diganti (oleh karenanya dimohon berhati-hati 

mengelola dana). 

c. Dibuat rangkap 4: 

- 1 eks asli dan 1 eks foto copy untuk WR 3 

- 1 eks foto copy untuk BEM 

- 1 eks foto copy untuk organisasi mahasiswa yang bersangkutan 

 

4. Dasar Pengajuan Anggaran 

Mengingat anggaran kemahasiswaan yang terbatas, berikut ini adalah kriteria 

yang penting untuk dipertimbangkan: 

1. Unit kegiatan mampu memprioritaskan kegiatan mana yang akan 

dilaksanakan. 

2. Tujuan kegiatan (arah) harus jelas 

3. Kegiatan berbasis sponsorship, tidak bisa semata-mata mengandalkan dana 

dari UNW 

4. Ada alokasi dana yang bersumber pada iuran anggota/ peserta 

5. Agar kegiatan bisa sinergis, unit kegiatan tertentu bisa berkolaborasi 

dengan unit kegiatan lain 

6. Kegiatan berbasis outward looking: kegiatan difokuskan eksternal sebagai 

sumbangan kepada civitas atau masyarakat 

7. Kegiatan melibatkan cukup banyak anggota unit kegiatan atau peserta baik 

dari dalam maupun dari luar UNW 

8. Kegiatan organisasi kemahasiswaan dilaksanakan dengan penjadwalan 

(tanggal dan bulan) yang jelas sehingga kegiatan tidak akan menumpuk 

pada waktu atau semester tertentu yang tentu akan menyulitkan proses LPJ. 

9. Pembuatan plafon anggaran yang nominalnya diketahui dan disetujui 

secara bersama. Misalnya: makan, minum, transportasi, anggaran 

komunikasi, dsb. 

10. RBA diajukan setiap tahun anggaran 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, 

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

PENGEMBANGAN KEPRIBADIAN MAHASISWA 

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/010 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU 

PENGEMBANGAN KEPRIBADIAN MAHASISWA 

 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme pelayanan pengembangan kepribadian mahasiswa dan penanganan 

secara terpadu terhadap mahasiswa yang bermasalah. 

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan pengembangan 

kepribadian mahasiswa, seperti Wakil Rektor I, BAAK, Kaprodi, dosen pendamping 

pengembangan kepribadian mahasiswa 

3. Tersedianya dokumen yang lengkap untuk mendukung layanan pengembangan 

kepribadian mahasiswa. 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup Prosedure Pengembangan Kepribadian Mahasiswa ini berlaku bagi 

Mahasiswa dan Mahasiswi di lingkungan Universitas Ngudi Waluyo. 

 

REFERENSI  

Visi dan Misi Universitas Ngudi Waluyo 

 

DEFINISI  

a. PPKM 1 adalah Pelatihan Pengembangan Kepribadian Mahasiswa yang dilakukan di 

tingkat Universitas. Pelatihan ini mengembangkan 6 nilai UNW yaitu kepedulian, 

kepekaan, kebersamaan, kejujuran, keteladanan dan kecendikiawanan 

b. PPKM 2 adalah Pelatihan Pengembangan Kepribadian Mahasiswa yang dilakukan di 

tingkat Prodi dengan mengakomodasi keunikan Prodi masing-masing. Prodi dapat 

meneruskan untuk melatih kebiasaan berikutnya, atau memakai pelatihan pengembangan 

kepribadian yang sesuai dengan ciri khas Prodi. 

PROSEDUR DAN TANGGUNGJAWAB 

Prosedur layanan pengembangan kepribadian mahasiswa terdiri atas beberapa aktivitas,   

yaitu: 

No. Prosedur Tanggung jawab 

1 Penanganan mahasiswa bermasalah: dilaksanakan 

dengan perintah kerja tersendiri 

WR I 

2 PPKM 1 dan 2:  
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 a. Pembentukan Panitia WR I 

 b. Pengajuan Proposal Panitia PPKM 

 c. Pendaftaran Fasilitator dan co-fasilitator Panitia PPKM 

 d. Pembagian Peserta dalam kelompok Panitia PPKM 

 e. Pelaksanaan Panitia PPKM 

 f. Laporan Panitia PPKM 

 

PROSEDUR-PROSEDUR TERKAIT 

(Perintah kerja layanan pengembangan kepribadian mahasiswa) 

a. Pembentukan Panitia 

b. Rekrutmen fasilitator dan co-fasilitator 

c. Pembagian kelompok peserta 

 

KEADAAN KHUSUS (JIKA ADA) 

Apabila mahasiswa tidak mengikuti PPKM 1 dan 2 pada waktunya, mahasiswa tersebut wajib 

mengikuti kegiatan ini pada tahun angkatan berikutnya. 

 

DOKUMENTASI 

a. Perintah kerja penanganan mahasiswa bermasalah 

b. Modul Pelatihan PPKM 1 dan PPKM 2 

 

LAMPIRAN 

a. Perintah kerja penanganan mahasiswa bermasalah 

b. Kode Etik Mahasiswa UNW 
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PERINTAH KERJA PENANGANAN  

MAHASISWA BERMASALAH  

 

A. PERINTAH KERJA PENANGANAN KASUS MAHASISWA UMUM  

1. Kasus yang diadukan masyarakat tetapi tidak ditangani polisi: 

a. Informasi (indikasi) kasus dapat diperoleh dari mahasiswa, dosen, atau karyawan 

UNW serta masyarakat. 

b. Informasi kasus disampaikan kepada pejabat struktural tingkat prodi, fakultas, atau 

universitas untuk ditindaklanjuti oleh Dekan 

c. Mahasiswa yang ditengarai terlibat kasus dipanggil oleh Dekan dan untuk 

keperluan konfirmasi kasus tersebut. 

d. Mahasiswa yang bersangkutan harus membuat pernyataan tertulis di atas meterai, 

baik mengakui maupun tidak mengakui. 

2. Kasus yang ditangani polisi : Yang bersangkutan langsung diskorsing dalam semester 

selama yang bersangkutan ditahan. 

3. Mekanisme Pemberian Sanksi 

a. Mahasiswa yang terlibat kasus wajib bertanggung jawab dengan menyelesaikan 

kasusnya dengan pihak-pihak yang terkait dalam batas waktu tertentu, yang 

dinyatakan dengan surat pernyataan di atas meterai. 

b. Apabila dalam jangka waktu tersebut tidak ada penyelesaian atau yang 

bersangkutan mengulangi lagi perbuatannya, maka yang bersangkutan diberi sanksi 

Tahap I, yaitu skorsing 1 semester pada semester yang bersangkutan. 

c. Apabila dalam masa skorsing Tahap I yang bersangkutan tetap tidak dapat 

menyelesaikan kasusnya atau mengulangi perbuatannya lagi, maka yang 

bersangkutan dijatuhi sanksi Tahap II, yaitu diminta mengundurkan diri. 

d. Apabila tidak bersedia mengundurkan diri, maka yang bersangkutan di-DO. 

4. Sanksi skorsing oleh Dekan, sanksi DO oleh Rektor. 

 

B. PERINTAH KERJA PENANGANAN KASUS MAHASISWA KHUSUS  

a. Kriminal/Pencurian 

¶ Mahasiswa dipanggil oleh Kaprodi/Dekan 

¶ Penyelesaian masalah dengan sifat kekeluargaan 

¶ Pelaku diminta membuat surat perjanjian di atas materai 

¶ Sangsi Akademik diberikan oleh Prodi/Dekanat 

¶ Pelaku diminta membuat surat perjanjian di atas materai 

¶ Bila tidak mungkin dengan kekeluargaan, dengan jalur hukum 

¶ Sanksi berupa : Skorsing 2 semester, diminta mengundurkan diri Sosial/pergaulan 

bebas 

¶ Mahasiswa yang bermasalah dipanggil oleh pejabat struktural 

(Kaprodi/dekan/WR 1) 

¶ Diselesaikan secara kekeluargaan 

¶ Universitas tidak bisa melakukan penyelesaian secara hukum, namun akan 

mendampingi pihak yang menjadi korban/dirugikan. 

¶ Penyelesaian secara hukum hanya bisa dilakukan oleh pihak yang dirugikan 
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b. Pengunaan obat/obatan 

¶ Mahasiswa pengedar ï diserahkan ke aparat 

¶ Mahasiswa pengguna perlu didampingi secara khusus 

¶ Mahasiswa yang terbukti sebagai pengedar/pengguna dapat sangsi, sangsi 

Akademik/pengunduran diri/DO 

¶ Ditangani oleh Kaprodi/Dekan/WR 1 

c. Keuangan 

¶ Mahasiswa disarankan untuk mengambil beasiswa yang ada. 

¶ Mahasiswa disarankan untuk bekerja paruh waktu (bagi yang skripsi/semester 

akhir) 

¶ Bila tidak memenuhi syarat pengajuan beasiswa dicarikan alternatif tertentu 

(beasiswa/pinjaman). 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, 

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

LAYANAN ALUMNI  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/011 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU LAYANAN ALUMNI  

 

TUJUAN  

1. Tertibnya mekanisme pelayanan alumni mulai dari layanan karir dan kartu alumni  

2. Unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan alumni yaitu  WR 4, BKPP, BAAK 

bidang alumni,pengurus alumni. 

3. Terlaksananya layanan program layanan karir dan kartu alumni  

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup ini mencakup Layanan alumni yang dilakukan di lingkungan Universitas 

Ngudi Waluyo 

 

REFERENSI  

1. Renstra Universitas Ngudi Waluyo 

2. AD/ART IKA Alumni  

 

DEFINISI  

1. Layanan karir adalah kegiatan layanan yang diberikan oleh universitas kepada 

mahasiswa yang akan wisuda untuk membantu mereka pada proses mencari kerja. 

2. Kartu alumni adalah kartu identitas bahwa pemegang kartu tersebut adalah alumni 

Universitas Ngudi Waluyo dan menjadi anggota IKA Alumni UNW 

 

 KETENTUAN UMUM  

Kegiatan layanan alumni ini sepenuhnya menjadi tanggung jawab Wakil Rektor 4 dibantu 

oleh biro BKPP, Kabag Kemahasiswaan dan alumni.  

 

PROSEDUR  

¶ Perencanaan program layanan karir  

¶ Rekapitulasi data alumni 

¶ Pemesanan kartu alumni 

¶ Distribusi kartu alumni 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

TRACER STUDY 

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/012 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU TRACER STUDY 

 

TUJUAN  

Terlaksananya tracer study secara periodik untuk pengembangan Prodi, Fakultas, dan 

Universitas. 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup ini mencakup Tracer Study yang dilakukan di lingkungan Universitas Ngudi 

Waluyo 

 

REFERENSI  

Renstra Universitas Ngudi Waluyo 

 

DEFINISI  

Tracer study adalah pelacakan alumni yang dilakukan oleh Universitas untuk mengetahui 

kondisi mutakhir alumni. Pelacakan ini berguna untuk memberi umpan balik bagi Universitas 

untuk melakukan berbagai program perbaikan. 

 

 KETENTUAN UMUM  

Kegiatan tracer study ini sepenuhnya menjadi tanggung jawab Wakil Rektor 4 dibantu oleh 

biro BKPP, Kabag Kemahasiswaan dan alumni, BPTIK, fakultas dan prodi. 

 

PROSEDUR  
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jln. Diponegoro No 186 Gedanganak Ungaran Kab. Semarang 

 Jawa Tengah 50513 

FORMULIR MUTU  

TRACER STUDY 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/012-1 

RevisiKe- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

FORMULIR MUTU TRACER STUDY  

TRACER STUDY ALUMNI FAKULTAS KESEHATAN  

UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

 

IDENTITAS PRIBADI  

Nama    : 

Gelar terakhir   : 

Tempat/tanggal lahir  : 

Jenis kelamin   : Σ Laki-laki  Σ Perempuan 

Email    : 

Website/Facebook  : 

No. Telepon/HP  : 

 

IDENTITAS DI UNW 

Tahun masuk UNW  : 

Lulus UNW   : Bulan ................. Tahun ................. 

Program Studi   : 

Fakultas   : 

 

TEMPAT KERJA SEKAR ANG 

Nama instansi/perusahaan : 

Alamat instansi/perusahaan : 

Afiliasi instansi/perusahaan : 

Posisi/jabatan   : 

Mulai bekerja   : Bulan ................. Tahun ................. 

Lama bekerja   :  

Website instansi/perusahaan : 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

PEMBIMBINGAN AKADEMIK  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/013 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU PEMBIMBINGAN AKADEMIK  

 

TUJUAN  

Menguraikan proses pelaksanaan pembimbingan akademik oleh dosen pembimbing 

akademik (PA) kepada mahasiswa bimbingannya. 

 

RUANG LINGKUP  

Prosedur ini meliputi proses penerbitan SK pembimbing akademik, pelaksanaan 

pembimbingan akademik, hingga evaluasi pembimbingan akademik. 

 

REFERENSI  

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 

 

DEFINISI  

1. Dosen PA adalah dosen yang ditunjuk dan diserahi tugas membimbing sekolompok 

mahasiswa yang bertujuan membantu mahasiswa menyesuaikan studi seefisien mungkin 

sesuai dengan kondisi dan potensi individu mahasiswa. 

2. Pembimbingan akademik adalah bentuk pelayanan yang diberikan dosen PA kepada 

mahasiswa 

 

KETENTUAN UMUM  

1. Setiap mahasiswa memiliki dosen Pembimbing Akademik sejak ditetapkan sebagai 

mahasiswa sampai menyelesaikan studinya yang ditetapkan berdasarkan Surat 

Tugas Dekan  

2. Dosen PA merupakan dosen tetap Universitas Ngudi Waluyo yang memiliki jabatan 

fungsional minimal Asisten Ahli. 

3. Setiap mahasiswa harus melaksanakan bimbingan akademik sekurang-kurangnya 4 

kali dalam setiap semester 

 

PROSEDUR  

1. Kaprodi melakukan rapat persiapan awal semester bersama dosen program studi untuk 

membahas pembagian dosen PA yang memenuhi syarat. 
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2. Kaprodi menyusun draft dosen PA beserta mahasiswa bimbingan 

3. Kaprodi mengusulkan SK tugas dosen PA kepada dekan 

4. Dekan menerbitkan SK tugas dosen PA setiap awal semester 

5. Dosen PA melakukan pengecekan daftar mahasiswa yang dibimbingn melalui siakad 

6. Dosen PA dan mahasiswa melakukan koordinasi pembimbingan terkait pengambilan 

KRS online, penegasan aturan prodi dan etika mahasiswa, syarat mengikuti UTS dan 

UAS, dan pengembangan diri mahasiswa, dan mekanisme pembimbingan akademik. 

7. Dosen PA melakukan pembimbingan akademik kepada mahasiswa secara offline atau 

online. 

8. Mahasiswa melakukan bimbingan secara offline dengan mengisi buku bimbingan 

akademik sesuai dengan hal-hal yang dikonsultasikan dan ditandatangai oleh dosen PA 

dan mahasiswa.  

9. Apabila mahasiswa ingin bimbingan secara online maka dapat dilakukan melalui siakad 

dengan memilih menu bimbingan akademik lalu menuliskan pesan terkait hal-hal yang 

dikonsultasikan lalu dosen PA akan meresponnya melalui siakad. 

10. Dosen PA membuat laporan pembimbingan dan apabila terdapat masalah pada mahasiswa 

bimbingannya maka dilaporkan kepada kaprodi 

11. Di akhir semester, kaprodi melakukan evaluasi pembimbingan akademik dengan 

melibatkan semua dosen PA untuk melaporkan perkembangan mahasiswa bimbingannya 

(jumlah mahasiswa yang aktif, permasalahan yang dihadapi mahasiswa, dll). 

12. Kaprodi melakukan tindaklanjut berdasarkan hasil evaluasi yang telah dilakukan. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kab. 

Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

IDENTITAS MAHASISWA DAN DOSEN PA 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/013-1 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR MUTU IDENTITAS MAHASISWA DAN DOSEN PA  

DATA IDENTITAS MAHASISWA DAN DOSEN PA  

 

Nama Mahasiswa : éééééééééééééééééééééééééééé.. 

Nomor Induk Mahasiswa : éééééééééééééééééééééééééééé 

Program Studi : éééééééééééééééééééééééééééé 

Tempat/tanggal lahir : éééééééééééééééééééééééééééé 

Alamat : éééééééééééééééééééééééééééé 

  éééééééééééééééééééééééééééé 

Telpon rumah/HP : éééééééééééééééééééééééééééé 

E-mail : éééééééééééééééééééééééééééé 

Nama Orang Tua/Wali : . éééééééééééééééééééééééééééé 

Pekerjaan : . éééééééééééééééééééééééééééé 

Alamat Orangtua : éééééééééééééééééééééééééééé 

  éééééééééééééééééééééééééééé 

E-mail     : éééééééééééééééééééééééééééé 

Telepon rumah/HP : . éééééééééééééééééééééééééééé 

Nama Dosen PA : éééééééééééééééééééééééééééé 

E-mail : éééééééééééééééééééééééééééé 

Telepon rumah/HP : . éééééééééééééééééééééééééééé 

Kota, Tanggal Bulan Tahun 

 

PEMBIMBING AKADEMIK             MAHASISWA BIMBINGAN  

 

 

TTD                     TTD 

 

 

(Nama Lengkap)       (Nama Lengkap) 

 

 

 

 

PAS PHOTO MHS 

UKURAN 4X6 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

KARTU REKOMENDASI 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/013-2 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR MUTU KARTU REKOMENDASI  

 

KARTU REKOMENDASI 

 

Nama Mahasiswa : 

NIM   : 

Prodi   : 

 

No Kepada Yth 
Masalah yang 

Dihadapi 
Umpan Balik Keterangan 

     

 

Ungaran, Tanggal Bulan Tahun 

 

Mengetahui   Dosen PA 

Ketua Program Studi  

 

 

 

(................................................) (...........................................) 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

LAPORAN PERKEMBANGAN IPK DAN SKS MAHASISWA 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/013-3 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR MUTU LAPORAN PERKEMBANGAN IPK DAN SKS MAHASISWA 

LAPORAN PERKEMBANGAN IPK DAN SKS MAHASISWA 

 

Nama Mahasiswa : 

NIM   : 

Prodi/Fakultas  : 

Tahun Angkatan : 

Nama Dosen PA : 

 

No Semester IPK IPS 

Jumlah 

SKS yang 

diambil 

Jumlah 

Sisa 

SKS 

Sisa 

Masa 

Studi 

Rekomendasi 

Dosen PA 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

Ungaran, Tanggal Bulan Tahun 

 

          Dosen PA 

 

 

 

  (...........................................) 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

REKAM JEJAK BIMBINGAN AKADEMIK  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/013-4 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

 

FORMULIR MUTU REKAM JEJAK BIMBINGAN AKADEMIK  

REKAM JEJAK BIMBINGAN AKADEMIK  

 

Semester 

 

Pertemuan 

ke- 
Tanggal 

Catatan Pertemuan/ 

Konsultasi 

Dosen PA 

Paraf 

Mahasiswa Dosen PA Wali Mhs 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

BUKU AJAR/ MODUL/ PANDUAN PRAKTIK 

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/014 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU BUKU AJAR/ MODUL/ PANDUAN PRAKTIK 

 

TUJUAN  

1. Pedoman penyusunan buku ajar/ modul/ panduan praktik hingga pengunggahan di siakad. 

2. Mengecek kesesuaian buku ajar/ modul/ panduan praktik dengan standar proses 

pembelajaran di UNW 

3. Mengidentifikasi peluang perbaikan mutu buku ajar/ modul/ panduan praktik yang telah 

disusun dosen. 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup ini mencakup penyusunan, pengunggahan di siakad, peninjauan isi yang 

tertuang di monev awal semester, dan upaya tindaklanjut perbaikan mutu buku ajar/ modul/ 

panduan praktik. 

 

REFERENSI  

1. Standar Proses Pembelajaran UNW 

2. Manual Mutu Standar Proses Pembelajaran UNW 

3. UU No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

4. Permendikbud RI No. 3 Tahun 2020 tentang Standar Pendidikan Tinggi 

5. Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 tentang SPM Dikti 

 

DEFINISI  

1. Buku ajar adalah buku pegangan untuk suatu ata kuliah yang ditulis dan disusun oleh 

pakar bidang terkait dan memenuhi kaidah buku teks serta diterbitkan secara resmi dan 

disebaruaskan.  

2. Modul adalah bahan ajar yang disusun secara sistematis dan dikemas dengan bahasa 

sederhana sehingga mudah dipahami. 

3. Panduan praktik adalah panduan pelaksanaan praktik yang dijadikan pedoman mahasiswa 

dalam melaksanakan program praktik. 

4. Siakad adalah sistem akademik yang terdapat di UNW. 
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KETENTUAN UMUM  

1. Buku ajar/ modul/ panduan praktik wajib disusun oleh dosen pengampu mata kuliah 

secara mandiri atau bersama kelompok dosen sesuai dengan bidang keahlian. 

2. Buku ajar/ modul/ panduan praktik setiap mata kuliah harus terunggah di siakad sebelum 

perkuliahan dimulai. 

3. Buku ajar/ modul/ panduan praktik yang disusun harus sesuai dengan standar yang 

berlaku di UNW. 

4. Buku ajar/ modul/ panduan praktik yang disusun harus tervalidasi oleh kaprodi sebagai 

bentuk pengendalian mutu buku ajar/ modul/ panduan praktik. 

5. Buku ajar/ modul/ panduan praktik wajib ditinjau secara berkala oleh GKM bersama 

kaprodi. 

 

PROSEDUR  

1. Kaprodi mengusulkan penerbitan surat tugas dekan terkait tim penyusun buku ajar/ 

modul/ panduan praktik  

2. Dekan menerbitkan surat tugas kepada tim penyusun buku ajar/ modul/ panduan praktik. 

3. Tim penyusun merupakan dosen pengampu mata kuliah secara mandiri atau bersama 

kelompok dosen sesuai dengan bidang keahlian menyusun buku ajar/ modul/ panduan 

praktik. 

4. Gugus Kendali Mutu (GKM) melakukan monev awal semester terkait peninjauan buku 

ajar/ modul/ panduan praktik yang telah disusun dosen pengampu mata kuliah dan 

dilaporkan kepada Gugus Penjaminan Mutu (GPM).  

5. GKM menyampaikan hasil temuan monev awal semester kepada kaprodi untuk 

ditindaklanjuti. 

6. GPM melaporkan hasil temuan monev awal semester di tingkat fakultas kepada Badan 

Penjaminan Mutu (BPM). 

7. Kaprodi melakukan validasi buku ajar/ modul/ panduan praktik dan dosen pengampu 

menggungah buku ajar/ modul/ panduan praktik di siakad apabila sudah sesuai dan tidak 

ada temuan berdasarkan hasil monev awal semester. Namun apabila buku ajar/ modul/ 

panduan praktik belum sesuai maka dosen pengampu mata kuliah harus memperbaikinya 

terlebih dahulu sesuai temuan di monev awal semester. 

8. Dosen pengampu melaporkan perbaikan buku ajar/ modul/ panduan praktik kepada 

kaprodi dan GKM untuk divalidasi. Apabila masih ada kesalahan maka buku ajar/ modul/ 

panduan praktik diperbaiki kembali sampai tidak ada temuan dimonev awal semester. 

9. BPM merekapitulasi jumlah buku ajar/ modul/ panduan praktik yang terunggah di siakad 

sebagai bentuk kesiapan perangkat pembelajaran di awal semester. 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur,  

Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU 

SISTEMATIKA MODUL 

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/014-1 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR BUKU AJAR, MODUL DAN PANDUAN PRAKTIK 

SISTEMATIKA MODUL  

 

MODUL é.(isikan modul ke berapa) 

JUDUL MODUL (isikan judul modul sesuai modul ke berapa) 

PENDAHULUAN 

A. Deskripsi Mtateri 

B. Tujuan Belajar 

C. Petunjuk Belajar 

D. Kegiatan Belajar 

1. Tujuan 

2. Uraian Materi 

3. Tugas (Jka ada) 

4. Latihan 

RANGKUMAN 

TES FORMATIF 

KUNCI JAWABAN TES FORMATIF 

REFLEKSI DAN TINDAKLANJUT 

DAFTAR PUSTAKA 
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Format Cover : 

 

 

 

 

 

 

 

JUDUL MODUL 

Penulis 

Program Studi 

Fakultas 

UNIVERSITAS NGUDI WALUYO 
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UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 

50513 

PROSEDUR MUTU PUBLIKASI KARYA TULIS 

ILMIAH/ SKRIPSI MAHASISWA DI REPOSITORY  

No. Dokumen 

PM/SPMI-UNW/015 

Revisi Ke-01 Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU PUBLIKASI K ARYA TULIS ILMIAH/ SKRIPSI MAHASISWA 

DI REPOSITORY  

DIVISI PENERBITAN, PUBLIKASI DAN KEKAYAAN INTELEKTUAL  

PROSES 

PENANGGUNGJAWAB  

NAMA  JABATAN  TANGGAL  TANDA 

TANGAN  

Perumusan 
Eko Nur 

Hermansyah, 

S.Hum 

DIVISI PENERBITAN, 

PUBLIKASI DAN 

KEKAYAAN 

INTELEKTUAL  

20 Juni 2022  

Pemeriksaa

n 
 BPM UNIVERSITAS   

Persetujuan  KA. UPT PERPUSTAKAAN   

Penetapan  REKTOR   

 

TUJUAN 

1. Tertibnya mekanisme publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa.  

2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam publikasi karya tulis 

ilmiah/ skripsi mahasiswa ini.  

3. Meningkatkan kecepatan publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa.  

4. Terkendalinya publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa sesuai dengan peraturan 

yang berlaku dan tujuan pendidikan yang ditetapkan universitas.  

5. Menjamin terpenuhinya publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa.  

 

RUANG LINGKUP  

1. Pengelompokkan file karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa. 

2. Unggah file karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa 

3. Input data karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa 

4. Publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa 

5. Pengelolaan repository 

6. Pembuatan division (program studi) di repository 

7. Pembatasan hak akses 
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Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi; 

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 9 Tahun 2018 

tentang Akreditasi Jurnal Ilmiah; 

4. Surat Edaran dari Dirjen Pembelajaran dan Kemahasiswaan Nomor 

B/565/B.B1/HK.01.01/2019 Tanggal 8.7.2019 Tentang Sarana Publikasi Karya Ilmiah 

Mahasiswa 

5. RENSTRA Universitas Ngudi Waluyo 

 

DEFINISI  

1. Publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa meliputi unggah file karya tulis/ 

skripsi di repository universitas supaya bisa diakses oleh civitas akademik universitas 

dan umum. 

2. File yang dipublikasi terdiri dari cover, lampiran depan, bab 1, bab 2, bab 3, bab 4, 

bab 5, daftar pustaka, lampiran belakang, skripsi lengkap. 

3. Input data disesuaikan dengan division (program studi) dan tahun kelulusan 

mahasiswa. 

4. Pembatasan hak akses meliputi file-file yang dapat di akses dari cover, bab 1, bab 3, 

bab 5, dan abstrak. 

 

KETENTUAN UMUM  

1. Divisi Penerbitan, Publikasi dan Kekayaan Intelektual berkoordinasi dengan UPT 

Perpustakaan Universitas dalam proses pelaksanaannya 

2. Unggah file meliputi cover, lampiran depan, bab 1, bab 2, bab 3, bab 4, bab 5, daftar 

pustaka, lampiran belakang, skripsi lengkap. 

3. Pengelompokkan file dilakukan sesuai dengan division (program studi). 

4. Kriteria file yang diunggah berbentuk pdf, dan doc untuk file skripsi lengkap. 

5. Publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa dilakukan setiap periode wisuda 

6. Apabila dalam pelaksaanaan publikasi karya tulis ilmiah/ skripsi mahasiswa  terdapat 

permasalahan yang tidak dapat diselesaikan akan berkoordinasi dengan Ka. UPT 

Perpustakaan universitas 

 

PROSEDUR 

Uraian prosedur : 
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PROSEDUR MUTU PUBLIKASI KARYA TULIS 

ILMIAH / SKRIPSI MAHASISWA

Divisi Penerbitan UPT Perpustakaan

P
ha

se

Mulai

Cek 

Kelengkapan 

File

Lengkap

Pengelompokkan file

Pembuatan 

Division di 

Repository

Unggah File

Input Data

Publikasi KTI/ 

Skripsi

Cek 

Kelengkapan 

File

LengkapSelesai

Koordinasi 

publikasi KTI/ 

Skripsi

Ya

Ya

Permintaan 

File 
tidak

Tidak

 
1. Divisi Penerbitan, Publikasi dan Kekayaan Intelektual cek kelengkapan dari file karya  

tulis  ilmiah/ skripsi. 

2. Pengelompokkan file sesuai dengan program studi  

3. Divisi Penerbitan, Publikasi dan Kekayaan Intelektual membuat division (program 

studi) di repository universitas. 

4. Divisi Penerbitan, Publikasi dan Kekayaan Intelektual melakukan koordinasi dengan 

UPT Perpustakaan untuk proses unggah file ke repository universitas. 

5. Input data sesuai dengan karya tulis ilmiah/ skripsi yang diunggah. 

6. Publikasi dilakukan dengan pembatasan akses pada bab 2, bab 4, daftar pustaka, dan 

skripsi lengkap. 

7. UPT Perpustakaan mengecek jumlah publikasi mahasiswa disesuaikan dengan data 

kelulusan mahasiswa. 
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UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 

50513 

FORMULIR PUBLIKASI K ARYA TULIS ILMIAH/ 

SKRIPSI MAHASISWA  

No. Dokumen 

FM/SPMI-UNW/015-1 

Revisi Ke-01 Tanggal 

20 Juni 2022 

 

BAB I 

FORMULIR PUBLIKASI KARYA TULIS ILMIAH/ SKRIPSI MAHASISWA 

DIVISI PENERBITAN, PUBLIKASI DAN KEKAYAAN INTELEKTUAL  

PROSES 

PENANGGUNGJAWAB  

NAMA  JABAT AN TANGGAL  TANDA 

TANGAN  

Perumusan 
Eko Nur 

Hermansyah, 

S.Hum 

DIVISI PENERBITAN, 

PUBLIKASI DAN 

KEKAYAAN 

INTELEKTUAL  

20 Juni 2022  

Pemeriksaan     

Persetujuan     

Penetapan     

 

NO INDIKATOR  

HASIL 

PEMERIKSA

AN 

DOKUMEN 

BUKTI YANG 

DITEMUKAN  

RENCANA 

AKSI  

4 3 2 1   

1 

Ketersediaan dokumen 

kebijakan, standar, manual 

prosedur mutu dan panduan 

untuk pelaksanaan Publikasi 

Karya Tulis Ilmiah/ Skripsi 

Mahasiswa 

   

 

 

 

 

 

 

 

2 

Pembuatan Division (Program 

Studi) di repository sesuai 

dengan tahun lulusan 

mahasiswa 

     

 

3 
Repository mudah diakses oleh 

civitas universitas 
   

 

 
 

 

4 

Pembatasan hak akses file 

sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku 

   

 

 

 

 

 

5 Data yang diinput sesuai       
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NO INDIKATOR  

HASIL 

PEMERIKSA

AN 

DOKUMEN 

BUKTI YANG 

DITEMUKAN  

RENCANA 

AKSI  

4 3 2 1   

dengan File yang diunggah   

6 
Division dikelompokkan sesuai 

dengan tahun 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

PROSEDUR MUTU 

Pelaksanaan Tes TOEFL Online  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/016 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU PELAKSANAA N TES TOEFL ONLINE  

 

TUJUAN    :  

Sebagai pedoman dalam kegiatan pelaksanaan tes TOEFL online di lingkungan Universitas 

Ngudi Waluyo agar seluruh mahasiswa dapat mengikuti ujian TOEFL secara online dalam 

rangka mendapatkan sertifikat kelulusan tes TOEFL sebagai salah satu syarat mengikuti ujian 

skripsi. 

 

RUANG LINGKUP   : 

Pelaksanaan tes akan dilaksanakan secara online setiap minggu pada jadwal yang ditentukan 

melalui sistem e-learning yang dibuat oleh BPTIK UNW  

 

REFERENSI   : 

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 

62 Tahun 2016 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi. 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 39 TAHUN 2007 tentang Dosen  

5. Bahan Pelatihan Sistem Penjaminan Mutu Internal Perguruan Tinggi, DIKTI tahun 2010  

6. Permenristekdikti 62 tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi  

7. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi, Dikti, Tahun 2016 8. Per-BAN-

PT nomor 2 tahun 2017 tentang Sistem Akreditasi Nasional Pendidikan Tinggi 

 

DEFINISI    : 

TOEFL merupakan singkatan dari Test of English as a Foreign Language yang berfungsi 

untuk mengukur kemampuan bahasa Inggris seseorang yang bukan merupakan penutur asli 

bahasa Inggris. 

KETENTUAN UMUM  : 

Peserta tes merupakan mahasiswa Universitas Ngudi Waluyo. Hasil tes berupa sertifikat 

hanya bisa digunakan di lingkungan internal Universitas Ngudi Waluyo. 

 

RINCIAN PROSEDUR: 

1. Peserta melakukan pendaftaran ke petugas administrasi Ujian TOEFL, ibu 

NURHIDAYATI, melalui pesan WhatsApp ke nomer 085-742-083-720 untuk 
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mendapatkan nominal kode pembayaran. Pembayaran sebesar Rp. 50.000,00 ditambah 

dengan kode unik 

Pendaftaran dilakukan di hari kerja (Senin sampai Kamis) mulai jam 08.30-15.00. Jika 

peserta mendaftar di minggu ini maka ujian akan dilaksanakan pada minggu berikutnya  

Format WA : DAFTAR -NAMA -NIM -PRODI  

 

2. Peserta yang telah mendaftar melakukan pembayaran sesuai dengan balasan dari admin 

ke nomer rekening bank BRI dengan nomor rekening 0327-01000-5983-08 atas nama 

Universitas Ngudi Waluyo 

Catatan: Pembayaran dilakukan oleh masing-masing peserta, tidak boleh secara 

kolektif dan HARUS menyertakan kode unik. Slip dapat digunakan untuk 

mendaftar maksimal pada bulan yang sama dengan pembayaran. Bukti transfer 

diupload ke Google form tanpa harus mengkonfirmasi ke petugas administrasi. 

 

3. Jadwal ujian TOEFL akan dilaksanakan setiap hari Rabu jam 08.00-10.00 

Kuota setiap periode adalah 20 peserta. Penambahan jadwal ujian di hari yang sama 

akan dilaksanakan jika peserta melebihi kuota yang ditetapkan.  

 

Catatan: Peserta yang telah terjadwal dan tidak mengikuti ujian pada hari 

tersebut akan dianggap membatalkan keikutsertaan, sehingga jika ingin mengikuti 

ujian maka harus mengulangi proses pembayaran dan pendaftaran.  

 

4. Setelah membayar, peserta melakukan pendaftaran melalui google form dengan alamat 

https://s.id/t3Nou dengan format: 

a. Nama 

b. Tempat/tanggal lahir 

c. No HP 

d. Alamat email 

e. Nominal Transfer 

f. Transfer atas nama pemilik rekening siapa 

g. Tanggal transfer 

h. Foto bukti transfer 

i. Kelas yang dipilih 

 

5. Peserta yang sudah mendaftar harus melakukan registrasi di sistem TOEFL dengan 

alamat toefl.unw.ac.id. Pemilihan kelas di sistem disamakan dengan pemilihan kelas di 

google form.  

Catatan: Bagi peserta yang sudah terjadwal ujian di hari Rabu maksimal 

melakukan registrasi pada hari Senin. Jika peserta tidak melakukan registrasi 

pada hari Senin, maka pendaftaran dan pembayaran dianggap batal.  

 

6. Bagi peserta tes yang ingin melakukan tes remidi, proses pendaftaran sama dengan 

proses pembayaran dan pendaftaran peserta baru tetapi tidak perlu melakukan 

registrasi kembali di sistem toefl.unw.ac.id 

https://s.id/t3Nou
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7. Sertifikat hasil Tes TOEFL akan dikirimkan ke alamat email terdaftar, paling lambat 3 

hari setelah tanggal ujian  
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kab. 

Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU  

Pelaksanaan Tes TOEFL Online  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/016 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

April 2022 

 

DIAGRAM ALIR PROSEDUR TES TOEFL ONLINE  
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

FORMULIR  

Pendaftaran Tes TOEFL Online  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/016-1 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR PENDAFTARAN TES TOEFL ONLINE (MELALUI GOOGLE FORM) 

 

Bagi peserta tes TOEFL online harap mengisi data di bawah ini: 

1. Alamat email    : 

2. Nama lengkap   : 

3. Tempat dan tanggal lahir  : 

4. Program Studi   : 

5. Nomer Handphone  : 

6. Nominal Pembayaran  : 

7. Tanggal Transfer  : 

8. Pilihan Kelas   : 

9. Upload Bukti Pembayaran : 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALU YO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

PROSEDUR MUTU 

Pelaksanaan Tes TOEFL Online melalui E-learning 

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/017 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU PELAKSANAAN TES TOEFL ONLINE  

MELALUI E -LEARNIN G 

TUJUAN    :  

Sebagai pedoman dalam kegiatan pelaksanaan tes TOEFL online melalui e-learning Sipolin 

di lingkungan Universitas Ngudi Waluyo agar seluruh mahasiswa dapat mengikuti ujian 

TOEFL secara online dalam rangka mendapatkan sertifikat kelulusan tes TOEFL sebagai 

salah satu syarat mengikuti ujian skripsi. 

 

RUANG LINGKUP   : 

Pelaksanaan tes akan dilaksanakan secara online setiap minggu pada jadwal yang ditentukan 

melalui sistem e-learning Sipolin yang dibuat oleh BPTIK UNW  

 

REFERENSI   : 

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 

62 Tahun 2016 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi. 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 

2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 39 TAHUN 2007 tentang Dosen  

5. Bahan Pelatihan Sistem Penjaminan Mutu Internal Perguruan Tinggi, DIKTI tahun 2010  

6. Permenristekdikti 62 tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi  

7. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi, Dikti, Tahun 2016 8. Per-BAN-

PT nomor 2 tahun 2017 tentang Sistem Akreditasi Nasional Pendidikan Tinggi 

 

DEFINISI    : 

TOEFL merupakan singkatan dari Test of English as a Foreign Language yang berfungsi 

untuk mengukur kemampuan bahasa Inggris seseorang yang bukan merupakan penutur asli 

bahasa Inggris. 

KETENTUAN UMUM  : 

Peserta tes merupakan mahasiswa Universitas Ngudi Waluyo. Hasil tes berupa sertifikat 

hanya bisa digunakan di lingkungan internal Universitas Ngudi Waluyo. 

 

PROSEDUR   : 

1. Peserta mendaftar di E-learning TOEFL dengan alamat toefl.unw.ac.id 
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2. Peserta mengisi formulir pendaftaran yang terdapat di e-learning dan menunggu 

diaktifkan oleh administrator 

3. Akun peserta diaktifkan oleh administrator 

4. Pada saat ujian, peserta log in di e-learning dengan menggunakan username dan 

password yang telah didaftarkan 

5. Peserta mengerjakan tiga jenis soal yang muncul di bagian evaluasi sesuai dengan alokasi 

waktu yang disediakan di masing-masing soal 

6. Peserta log out setelah selesai mengerjakan.  
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

Pelaksanaan Tes TOEFL Online melalui E-learning 

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/017 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

DIAGRAM ALIR PELAKSANAAN TES TOEFL ONLINE  

MELALUI E -LEARNING  
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PROSEDUR MUTU PENERBITAN SKPI 

 

TUJUAN 

1. Prosedur ini dibuat untuk menjamin tertibnya penerbitan Surat Keterangan Pendamping 

Ijasah(SKPI) bagi lulusan Fakultas Kesehatan sesuai dengan isi standart penilaian 

pembelajaran.  

2. Sebagai pelengkap salah satu dokumen kelulusan mahasiswa. 

 

RUANG LINGKUP  

Prosedur ini berlaku untuk semua mahasiswa di Fakultas Kesehatan yang telah lulus  

REFERENSI 

1. Statuta Universitas 

2. Manual mutu 

3. SOTK Universitas 

 

DEFINISI  

SKPI adalah sebuah surat yang diharapkan bisa membantu fresh graduate untuk lebih siap 

bersaing di dunia kerja. Surat ini juga sering disebuat Diploma Suplement atau dokumen 

penunjang untuk setiap lulusan yang berisi keterangan pencapaian Akademik atau kualifikasi 

dari lulusan pendidikan tinggi bergelar. 

 

PROSEDUR PENERBITAN SKPI 

1. Siswa bisa mengisi permohonan SKPI di siakad. 

2. Prodi( dosen PA) bisa menerbitkan surat penerbitan data prestasi lulusan lalu 

memasukkannya ke siakad dan memvalidasi suratnya. 

3. Staff TU Akademik Fakultas menerima dan melakukan pengecekan draf SKPI dalam 

bentuk softfile dari prodi. Jika sudah valid maka dapat diteruskan ke proses percetakan 

4. Staff TU Akademik Fakultas menyerahkan hasil cetakannya kepada dekan 

5. Dekan menandatangani SKPI 

6. Staff TU Akademik Fakultas memberi stempel berkas yang sdh ditandatangani Dekan 

7. Penyerahan ke Mahasiswa 

 

PROSEDUR 

1. Diagram  Alir Prosedur Penerbitan SKPI 

 

 

UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

PROSEDUR MUTU 

PENERBITAN SKPI  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/018 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 
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Mahasiswa Prodi(Dosen PA) TU Akmk Fakultas Dekan 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mahasiswa 

mengisi formulir 

SKPI disiakad Dosen PA 

memvalidasi 

Perhonan 

SKPI 

Menandatanga

ni Naskah 

SKPI 

Melakukan 

pencetakan 

Mengecek dan 

membuat draf 

SKPI 

Memberi 

Stampel 

berkas yg sdh 

di TTD 

Penyerahan 

ke mahasiswa 

   selesai 
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 UNIVE RSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

FORMULIR  

AGENDA PENYERAHAN SKPI  

No. Dokumen 

FM/SPMI -

UNW/018-1 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR AGENDA PENYERAHAN SKPI  

BUKU AGENDA PENYERAHAN SURAT KETERANGAN PENDAMPING IJASAH  

 

Prodi ééééé.. 

NO NAMA  NIM  TTD 
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UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

PROSEDUR MUTU 

PENGELOLAAN SURAT KETERANGAN LULUS  

No. Dokumen 

PM/SPMI-

UNW/019 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU PENGELOLAAN SURAT KETERANGAN LULUS 

 

TUJUAN 

1. Sebagai pedoman kepada pihak terkait dakam proses pelaksanaanpembuatan surat 

keterangan lulus bagi mahasiswa di Fakultas Kesehatan Universitas Ngudi Waluyo 

2. Tertibnya mekanisme pelaksanaan pembuatan surat keterangan lulus yang di berkan oleh 

Fakultas Kesehatan  

3. Menjamin terpenuhinya mutu standar layanan 

RUANG LINGKUP  

Prosedur ini berlaku bagi mahasiswa yang telah menempuh semua kewajiban akademik dan 

administrasi keuangan 

 

REFERENSI 

1. Statuta Universitas 

2. Manual mutu 

3. SOTK Universitas 

 

DEFINISI  

Surat Keterangan Lulus (SKL) adalah surat keterangan resmi sementara yang diterbitkan oleh 

Fakultas selama Ijazah S1(sarjana) belum jadi yang sifatnya sementarayang digunakan oleh 

mahasiswa yang telah dinyatakan LULUS secara akademikuntuk melakukan pendaftaran  

terkait jenjang Pendidikan selanjutnya atau untuk melamar pekerjaan  

 

KETENTUAN UMUM  

1. Sudah dinyatakan LULUS, dengan dibuktikan dengan menyerahkan Berita Acara Sidang 

Tugas Akhir  

2. Berdasarkan Surat Pemberitahuan dari Wakil Rektor Bidang 2 Nomor 

0508/B/RKT/UNW/III/2022 menyebutkan bahwa syarat mengajukan SKL adah bebas 

Pembayaran Administrasi Keuangan (SPP, PMB,Skripsi) 
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PROSEDUR 

1. Diagram Proses Pengelolaan Surat Masuk 

Dekan Prodi 
Akademik 

Fakultas 
Kabag TU Fakultas 

Persuratan 

Fakultas 
Mahasiswa 

      

 

2. Rincian Prosedur 

a. Mahasiswa mengajukan surat permohonan pembuatan surat keterangan lulus dengan 

dilampiri Berita Acara Sidang Ujian Skripsi  

b. Bagian persuratan Fakultas memeriksa berkas lalu berkoordinasi dengan Akademik 

Fakultas 

c. Akademik Fakultas  mengecek kebenaran berita acara siding dan transkrip sementara 

Mengirim 

data siswa 

yg telah 

lulus ujian 

Menandatangani 

SKL 

Memberi stemple  

dan mengarsipkan 

surat 

Selesai 

Koordinasi dengan 

bagian keuangan 

terkait administrasi 

siswa yang 

dinyatakan lulus 

untuk di verifikasi 

mulai 

Petugas 

membuat 

surat 

keterangan 

lulus 

 

Petugas 

mengecek 

BA sidang 

tahap 

akhir 
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d. Prodi mengirim data mahasiswa yang telah lulus sidang TA 

e. Kabag TU berkoordinasi dengan bagian keuangan untuk mengecek administrasi 

keuangan mahasiswa yang bersangkutan 

f. Bagian Persuratan membuat Surat Keterangan Lulus 

g. Surat keterangan Lulus diparaf oleh Kabag TU 

h. Dekan menandatangani SKL yang sdh diparaf Kabag TU 

i. Persuratan Fakultas memberi Stempel surat dan mendokumentasikan surat 

j. Selesai 
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UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Kab. Semarang, Jawa Tengah 50513 

FORMULIR  

PENGARSIPAN SURAT KETERANGAN LULU S  

No. Dokumen 

FM/SPMI-

UNW/019-1 

Revisi Ke- 

02 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

NO NAMA  NIM  PRODI TTD 
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 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kab. 

Semarang, Jawa Tengah 50512 

PROSEDUR MUTU 

RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS) 

No. Dokumen 

PM/SPMI-UNW/020 

Revisi Ke- 

01 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

PROSEDUR MUTU RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS) 

 

TUJUAN  

1. Merencanakan proses pembelajaran untuk setiap mata kuliah yang disajikan dalam 

Rencana Pembelajaran Semester (RPS) 

2. Pedoman penyusunan RPS hingga pengunggahan RPS di siakad 

3. Mengecek kesesuaian RPS dengan standar proses pembelajaran di UNW 

4. Mengidentifikasi peluang perbaikan mutu RPS yang telah disusun dosen 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup ini mencakup penyusunan RPS, pengunggahan RPS di siakad, peninjauan 

RPS yang tertuang di monev awal semester, dan upaya tindaklanjut perbaikan mutu RPS. 

 

REFERENSI  

1. Standar Proses Pembelajaran UNW 

2. Manual Mutu Standar Proses Pembelajaran UNW 

3. UU No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

4. Permendikbud RI No. 3 Tahun 2020 tentang Standar Pendidikan Tinggi 

5. Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 tentang SPM Dikti 

 

DEFINISI  

1. Rencana Pembelajaran Semester (RPS) adalah rencana proses pembelajaran yang disusun 

untuk kegiatan pembelajaran selama satu semester guna memenuhi capaian pembelajaran 

lulusan pada setiap mata kuliah.  

2. Siakad adalah sistem akademik yang terdapat di UNW. 

 

KETENTUAN UMUM  

1. RPS wajib disusun oleh dosen pengampu mata kuliah bersama kelompok dosen sesuai 

dengan bidang keahlian. 

2. RPS setiap mata kuliah harus terunggah di siakad sebelum perkuliahan dimulai. 

3. RPS yang disusun harus sesuai dengan format formulir RPS yang masih berlaku di UNW. 

4. Sumber referensi di RPS minimal terdapat sumber referensi dari buku atau jurnal 

internasional atau sumber referensi internasional yang lain. 

5. RPS yang disusun harus tervalidasi oleh kaprodi sebagai bentuk pengendalian mutu RPS. 
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6. RPS wajib ditinjau dan disesuaikan secara berkala dengan perkembangan ilmu 

pengetahuan dan teknologi 

 

PROSEDUR  

1. Kaprodi mengusulkan penerbitan SK dosen pengampu mata kuliah dan surat tugas 

penyusun RPS setiap mata kuliah. 

2. Dosen pengampu mata kuliah bersama kelompok dosen sesuai dengan bidang keahlian 

menyusun RPS sesuai formulir RPS yang berlaku di UNW. 

3. Gugus Kendali Mutu (GKM) melakukan monev awal semester terkait peninjauan RPS 

yang telah disusun dosen pengampu mata kuliah dan dilaporkan kepada Gugus 

Penjaminan Mutu (GPM).  

4. Kaprodi melakukan validasi RPS dan dosen pengampu mengunggah RPS di siakad 

apabila RPS sudah sesuai dan tidak ada temuan berdasarkan hasil monev awal semester. 

Namun apabila RPS belum sesuai maka dosen pengampu mata kuliah harus 

memperbaikinya terlebih dahulu sesuai rekomendasi tindaklanjut di monev awal 

semester. 

5. GKM menyampaikan hasil temuan monev awal semester kepada kaprodi untuk 

ditindaklanjuti sedangkan GPM melaporkan hasil temuan monev awal semester di tingkat 

fakultas kepada Badan Penjaminan Mutu (BPM). 

6. BPM merekapitulasi jumlah RPS yang terunggah di siakad dan temuan monev awal 

semester sebagai bentuk kesiapan perangkat pembelajaran di awal semester tingkat 

universitas. 
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UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro No. 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kabupaten Semarang Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU  

RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RP S)  

No. Dokumen 

FM/SPMI-UNW/020-1 

Revisi Ke- 

03 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR MUTU RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS  

 UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

FAKULTAS ................... 

PROGRAM STUDI ......... 

 

RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER  

Mata Kuliah  Kode MK  Rumpun MK  Bobot (SKS) Semester Tanggal Penyusunan 

      

Otorisasi 

 

 

 

 

Dosen Pengembang RPS 

 

Tanda tangan 

(........................) 

NIDN. 

Koordinator Mata Kuliah 

 

Tanda tangan 

(........................) 

NIDN. 

Ketua Program Studi 

 

Tanda tangan 

(........................) 

NIDN. 

Capaian 

Pembelajaran 

CPL Prodi yang dibebankan pada MK  

CPL-S Tuliskan beberapa butir CPL prodi yang dibebankan pada mata kuliah mencakup ranah sikap (S), pengetahuan (P), 

keterampilan umum (KU), Keterampilan Khusus (KK). 

CPL ini diperoleh dari buku kurikulum prodi yang sudah ditetapkan 

CPL-P  

CPL-KU  

CPL-KK  
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Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) 

CPMK-1 Tuliskan CPMK yang merupakan turunan dari CPL prodi yang dibebankan pada mata kuliah dan bersifat spesifik 

terhadap bahan kajian  

CPMK-2  

dst  

CPL (Sub-CPMK)  

Sub-

CPMK1 

Tuliskan Sub-CPMK yang merupakan kemampian akhir yang diharapkan pada tiap tahap pembelajaran yang 

didapatkan dari turunan CPMK dan harus mencirikan prodi sesuai  keunggulan prodi 

Sub-

CPMK2 

 

dst  

Deskripsi Mata 

Kuliah  

Tuliskan relevansi & cakupan bahan kajian sesuai dengan mata kuliah ini dan sesuai dengan sub-CPMK 

Bahan Kajian Tuliskan bahan kajian dan dijabarkan dalam materi pembelajaran yang akan dipelajari oleh mahasiswa sesuai dengan sub-CPMK 

Daftar Referensi Utama 

1.   

2.   

Tuliskan pustaka utama yang digunakan, termasuk buku ajar yang telah disusun oleh dosen pengampu MK ini. 

Pendukung.  

1.   

2.   

Tuliskan pustaka pendukung yang digunakan sebagai pengayaan literasi, termasuk artikel penelitian/ PkM dosen yang terpublikasi di 

jurnal yang sesuai dengan bahan kajian. 

Dalam daftar referensi wajib ada daftar referensi internasional sebagai salah satu mencapai visi bereputasi internasional. 

Dosen 

Pengampu 

Tuliskan nama dosen atau tim pengampu mata kuliah 

Mata Kuliah Tuliskan mata kuliah prasyarat jika ada, kalau tidak ada berikan tanda - 
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Syarat 

Deskripsi Tugas Tuliskan hanya list deskripsi tugas selama satu semester sedangkan rincian tugas beserta bobot penilaian secara mendetail terdapat di 

kontrak perkuliahan 

 

Minggu 

Ke- 

Kemampuan 

Akhir  Mahasiswa 

yang Diharapkan 

(Sub CPMK)  

Bahan 

Kajian  

Bentuk Pembelajaran,  Metode Pembelajaran, dan 

Penugasan Mahasiswa (Estimasi Waktu) 
Penilaian 

Bobot 

Penilaia

n 

(%) 

Luring (Offline) Daring (Online) 
Indikator  

Kriteria & 

Bentuk 

1 

 

Selain 

menuliska

n 

pertemuan 

ke-, dan 

tuliskan 

inisial 

nama 

dosen 

yang 

mengamp

u pada 

pertemuan 

tsb. 

Tuliskan Sub-

CPMK yang telah 

disusun di atas 

Tuliskan 

bahan 

kajian yang 

dapat 

disajikan 

dalam 

beberapa 

pokok dan 

sub pokok 

bahasan 

Isikan kolom ini apabila 

pertemuan dilakukan secara 

luring. 

 

Tuliskan bentuk 

pembelajaran,  metode 

pembelajaran, dan 

penugasan mahasiswa yang 

dirancang  untuk menjawab 

sub-CPMK. 

Tuliskan juga estimasi 

waktunya. Apabila kuliah/ 

responsi/ tutorial dengan 1 

sks terdiri atas Tatap Muka 

(TM) = 50 menit, Kegiatan 

Mandiri (BM) = 60 menit, 

dan Penugasan Terstruktur 

(BT) =60 menit 

 

Bentuk Pembelajaran : 

Isikan kolom ini apabila 

pertemuan dilakukan 

secara daring. 

 

Bentuk Pembelajaran : 

Penjelasan seperti di 

kolom luring 

 

Metode Pembelajaran : 

Penjelasan seperti di 

kolom luring 

 

Platform yang 

digunakan : 

SiPolin/ zoom meeting/ 

google meet/ yang lain 

Tuliskan 

indikator 

penilaian 

kemampuan 

dalam proses 

maupun hasil 

belajar. 

 

Misal : 

- Ketepatan 

menjelaskan 

é 

- Kesesuaian 

menganalisis 

.. 

- Relevansi 

penjelasané 

- Ketajaman 

mengindentif

ikasié  

Tuliskan 

kriteria dan 

bentuk 

penilaian yang 

menjadi 

patokan dalam 

penilaian. 

 

Kriteria :  

Menggunakan 

rubrik holistik/ 

rubrik analitik/ 

rubrik skala 

persepsi/ rubrik 

deskriptif/ 

lainnya 

 

Bentuk : 

observasi, 

partisipasi, 

Tuliskan 

bobot 

penilaian 

dengan 

prosenta

se 
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kuliah, responsi, tutorial, 

seminar, praktikum di 

lab/studio/bengkel, 

penelitian, pelatihan miliiter, 

pertukaran pelajara, 

magang, wirausaha, dan/ 

bentuk lain pengabdian 

kepada masyarakat. 

Misal : 

Kuliah [TM : 1x(2x50ò)] 

Membuat resume [BT+BM: 

(1+1)x (2x60ò)] 

 

Metode Pembelajaran : 

diskusi kelompok, simulasi, 

studi kasus, pembelajaran 

kolaboratif, pembelajaran 

kooperatif, pembelajaran 

berbasis proyek, 

pembelajaran berbasis 

masalah, atau metode 

pembelajaran lain, yang 

dapat secara efektif 

memfasilitasi pemenuhan 

capaian pembelajaran 

lulusan. 

unjuk kerja, tes 

tertulis, tes 

lisan, dan/ 

angket 
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UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

Jl. Diponegoro No. 186 Ungaran, Gedanganak, Ungaran Timur, Kabupaten Semarang Jawa Tengah 50512 

FORMULIR MUTU  

KONTRAK PERKULAHAN  

No. Dokumen 

FM/SPMI-UNW/020-2 

Revisi Ke- 

00 

Tanggal 

20 Juni 2022 

 

FORMULIR MUTU KONTRAK PERKULAHAN 

 

 

 

 

 

UNIVERSITAS NGUDI WALUYO  

FAKULTAS é. 

PROGRAM STUDIéé. 

KONTRAK PERKULIAHAN  

Kode MK  

Matakuliah  

Bobot (SKS)  

Semester/ TA  

Dosen Pengampu  

 

DESKRIPSI M ATAKULIAH  

Tuliskan deskripsi matakuliah sesuai dengan RPS 

 

KEMAMPUAN AKHIR YANG DIHARAPKAN (SUB -CPMK)  

Tuliskan kemampuan akhir yang diharapkan sesuai dengan RPS 

 

 

 






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































