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LEMBAR DISTRIBUSI DOKUMEN 

No. 
Salinan 

Distribusi 
Keterangan 

Penerima Salinan Dokumen 

01 ☐ Dekan  

02 ☐ Wakil Dekan 1 Bidang Akademik dan 
Kerjasama 

 

03 ☐ Wakil Dekan 2  Bidang Admistrasi dan 
Keuangan 

 

04 ☐ Wakil Dekan 3 Bidang Kemahasiswaan dan 
Alumni  

 

05 ☐ Kepala Laboratorium Penjaminan Mutu  

06 ☐ Ketua Jurusan Budidaya Pertanian  

07 ☐ Ketua Jurusan Tanah  

08 ☐ Ketua Jurusan Teknologi Pertanian  

09 ☐ Ketua Jurusan Hama dan Penyakit 
Tumbuhan 

 

10 ☐ Ketua Jurusan Sosial Ekonomi Pertanian  

11 ☐ Koordinator Program Studi Kehutanan  

12 ☐ Koordinator Program Studi Agronomi  
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1.​ Tujuan 

Menetapkan tata cara pengendalian pada beberapa bagian dari proses pelayanan 

administrasi dan akademik yang diberikan, baik kepada mahasiswa, dosen dan kepada 

Stakeholder internal dan eksternal serta pihak terkait lainnya. 

 

2.​ Lingkup 

Ruang lingkup prosedur ini meliputi kegiatan pengidentifikasian dan tindakan perbaikan 

pada kondisi-kondisi yang tidak sesuai pada pelayanan administrasi dan akademik. 

 

3.​ Istilah 
--- 

 

4.​ Prosedur 

4.1​ Umum 
Masing-masing Koordinator Program Studi, Kepala Lab. Penjaminan Mutu, Wakil 

Dekan I, Wakil Dekan II, Wakil Dekan III dan Dekan bertanggungjawab terhadap 

pengendalian layanan tidak sesuai yang dihasilkan selama proses realisasi 

layanan. 
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4.2​ Flow Diagram 

PELAKSANA URAIAN 
LEMBAR KERJA/ 

REFERENSI 

Dekan, Wakil Dekan, 
Kepala Lab. 
Penjaminan Mutu 
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Wakil Dekan I Bidang 
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5.​ Catatan Mutu 

5.1​ FM/FP/KS/05/01​ Formulir Laporan Ketidaksesuaian Layanan 

 

6.​ Dokumen Terkait 

6.1​ Manual SMOP 

6.2​ SOP Pengendalian Dokumen 

6.3​ SOP Pengendalian Arsip 

6.4​ SOP Tindakan Perbaikan 
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