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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI | No. Dokumen LAP/SPMI/UNJ/ 02/2022
D UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
S Z o LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU | Berlaku Agustus 2022
: S ,2 = Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220. Sejak
o = & Gedung Ki Hajar Dewantara, Lantai 4 Tel/Fax: 021-47866576
NEGE Email : [pjm@unj.ac.id Laman: www.spm.unj.ac.id
Mencerdasbn dan FORMULIR 00
W emartabatban Cangoa Revisi 02
LAPORAN AUDIT MUTU INTERNAL (AMI) PRODI .
Halaman 1 dari
I. PENDAHULUAN
Fakultas/ Ekonomi
Pascasarjana
Program Studi  |D4 Administrasi Perkantoran Digital
Alamat Jalan Rawamangun Muka
Nama Dr. Christian Wiradendi Wolor, | No. Hp : 085921511970
Koordinator SE., MM
Program Studi
Tanggal Audit |4 November 2022
Ketua Auditor  |Dr. Nur’aeni Marta, SS., Fakultas/Pascasarjana : Fakultas lImu
M.Hum Sosial
Program Studi : Sejarah
No. Hp : 085693269242
Anggota Nama : Nama :
Fakultas/Pg” Fakultas/Ps :
No Hp/ | No Hp. :
Tanda Tangan Tanda Tangan
Ketua Auditor Koordinator
. Program Studi i
N '/) /
II. TUJUAN AUDIT :

Kegiatan audit SPMI ini bertujuan untuk:

1. Memastikan sistem penjaminan mutu internal UN] memenuhi standar yang telah ditetapkan
2.Memverifikasi tujuan UN], Standar SPMI UN] dan nilai-nilai yang telah ditetapkan untuk

dilaksanakan sesuai regulasi.

3. Memastikan implementasi sistem manajemen sesuai dengan sasaran/tujuan
4. Mengevaluasi efektivitas penerapan sistem manajemen mutu di seluruh unit kerja yang ada di

UN]J
5. Mengidentifikasi peluang perbaikan sistem manajemen mutu

6. Menemukan kemungkinan perbaikan dalam rangka mengurangi risiko kualitas, hukum,

keuangan, strategi, kepatuhan, operasional, dan reputasi.

7.Membantu UNJ dan program studi dalam menyiapkan diri dalam menghadapi audit eksternal

atau akreditasi



III. LINGKUP AUDIT :

Berikut 32 Standar lingkup audit mutu internal yang dilakukan:

No | Lingkup Audit Dokumen Terkait
1 STANDAR 1 Standar Kompetensi Lulusan
2 STANDAR 2 Standar isi pembelajaran
3 STANDAR 3 Standar proses pembelajaran
4 STANDAR 4 Standar penilaian pembelajaran
5 STANDAR 5 Standar dosen dan tenaga kependidikan
6 STANDAR 6 Standar sarana dan prasarana pembelajaran
7 STANDAR 7 Standar pengelolaan pembelajaran
8 STANDAR 8 Standar pembiayaan pembelajaran
9 STANDAR 9 \Standar hasil penelitian
10 | STANDAR 10 Standar isi penelitian
11 | STANDAR 11 Standar proses penelitian
12 | STANDAR 12 Standar penilaian penelitian
13 | STANDAR 13 Standar peneliti
14 | STANDAR 14 Standar sarana dan prasarana penelitian
15 | STANDAR 15 Standar pengelolaan penelitian
16 | STANDAR 16 Standar pendanaan dan pembiayaan penelitian
17 | STANDAR 17 Standar hasil pengabdian kepada masyarakat
18 | STANDAR 18 Standar isi pengabdian kepada masyarakat
19 | STANDAR 19 Standar proses pengabdian kepada masyarakat
20 | STANDAR 20 Standar penilaian pengabdian kepada masyarakat
21 | STANDAR 21 Standar pelaksana pengabdian kepada masyarakat
22 | STANDAR 22 i;z?;;rraizl;ana dan prasarana pengabdian kepada
23 | STANDAR 23 Standar pengelolaan pengabdian kepada masyarakat
24 | STANDAR 24 Standar pendanaan dan pembiayaan PKM
25 | STANDAR 25 Standar Identitas (Visi, Misi dan Tujuan)
26 | STANDAR26 | L penjarmisan mutu dan kerja sama
27 | STANDAR 27 Standar Kemahasiswaan & Lulusan
28 | STANDAR 28 Standar Sumber Daya Manusia
29 | STANDAR 29 Standar Sarana dan Prasarana
30 | STANDAR 30 Standar Keuangan
31 | STANDAR 31 Standar Sistem Informasi
32 | STANDAR 32 ?lzznl‘(;ar Keselamatan, Kesehatan Kerja, dan Lingkungan




Dan berikut kriteria audit mutu internal:

No Kriteria Dokumen Terkait
1 KRITERIA 1 Visi, Misi, Tujuan dan Strategi
2 KRITERIA 2 Tata Pamong, Tata Kelola dan Kerja Sama
3 KRITERIA 3 Mahasiswa
4 KRITERIA 4 Sumber Daya Manusia
5 KRITERIA 5 Keuangan, Sarana dan Prasarana
6 KRITERIA 6 Pendidikan
7 KRITERIA 7 Penelitian
8 KRITERIA 8 Pengabdian Kepada Masyarakat
9 KRITERIA 9 Luaran dan Capaian Tridarma

IV. JADWAL AUDIT:

Hari, Tanggal :Jumat, 4 November 2022
Waktu :14.00 - 16.00 WIB
Lokasi : Gd. RA. Kartini UN]J Lt.8

V. TEMUAN POSITIF :

Lingkup UPPS: UPPS sudah membuat program-program yang menunjang pencapaian mutu seperti program
OLOS (One Lecturer One Scopus), OLOH (One Lecturer One HKI), OLOB (One Lecturer One Book).

Lingkup Prodi: Sudah dilakukannya Internasionalisasi Kerjasama dan Implementasinya berupa Program
Kolaborasi Mengajar dan Webinar, RPS sudah lengkap dan mencakup penelitian, Data-data sudah terrekap

dengan baik PPEPP di website.

VI. RINGKASAN TEMUAN AUDIT :

Kategori Temuan (beri

e Deskripsi / Uraian Temuan tanda Vyang sesuai ) e
OB KTS Mi KTS PTK
Ma
IPrestasi mahasiswa masih lingkup nasional
IPenelitian dan Pengabdian Masyarakat lingkupnya masih nasional v

U | W N =




VII. KELEBIHAN PROGRAM STUDI :

Standar/ Kriteria Kelebihan
6 Pengajaran sudah bekerjasama dengan universitas internasional
dalam kolaborasi pengajaran dan penyelenggaraan webinar
7 Program OLOS (One Lecturer One Scopus)

VIII. PELUANG UNTUK PENINGKATAN :

Standar/ Kriteria Peluang untuk Peningkatan
9 Prestasi mahasiswa di tingkat internasional
9 Penelitian dan pengabdian dengan lingkup internasional

IX. KESIMPULAN AUDIT

Audit berjalan dengan baik. Auditee mampu menampilkan data-data yang diminta auditor dan menjelaskan
sebagaimana hal-hal yang menjadi concern auditor dalam rangka pengembangan prodi kedepannya. Berbagai
temuan menjadi rekomendasi bagi prodi untuk melakukan perbaikan dalam jangka pendek sehingga di periode
berikutnya kualitas mutu prodi akan menjadi lebih baik.

X. LAMPIRAN AUDIT:

Form 01

Form 02

Form 03

Daftar Hadir Pembukaan
Daftar Hadir Penutupan

gD~
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI No. Dokumen PR/SPMI/UNJ/ 02/2022
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU Berlaku Agustus 2022
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220. Sejak
Gedung Ki Hajar Dewantara, Lantai 4 Tel/Fax: 021-47866576
Email : [pjm@unj.ac.id Laman: www.spm.unj.ac.id
FORMULIR 01
Revisi 02
PERENCANAAN AUDIT MUTU INTERNAL (AMI) PRODI EP— Tdan

Audit Tipe Audit Standar yang digunakan
Mutu Internal 1. Audit Dokumen Standard pada SPMI UN]
2. Audit kepatuhan 2018
(lapangan)
Nama Program Studi Ruang Lingkup Tanggal Audit
ID4 Administrasi Perkantoran Digital Akademik 4 November 2022
Distribusi Dokumen *) Auditee Auditor TIM SPMI

**) lingkari sesuai dengan peruntukan dokumen

Jadwal Pelaksanaan
Audit

A. Audit Dokumen (Audit Sistem)

Hari/Tanggal: 3 November 2022

Waktu : 14.00 - 16.00

B. Audit Kepatuhan (Audit Lapangan)

Hari/Tanggal: 4 November 2022

Waktu :14.00 - 16.00

08.00 - 11.00: Audit Lapangan

11.00 - 11.15: Formulasi temuan dalam meeting internal

11.15 - 11.30: penyampaian temuan audit kepada auditee

Maksimum pelaksanaan Online visit - 4 (empat) jam

Ketua Auditor

Dr. Nur’aeni Marta, SS., M.Hum

Anggota Auditor

Auditee

Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM

* Form dapat diunduh di bitly/spm.unj.ac.id

Jakarta, 4 November 2022

Ketua itor

(Or. Nuttagh| Marter’SS., M.Hum)




Lampiran 2

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI | No. Dokumen DT/SPMI/UNJ/ 02/2022
& UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
- //% LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIIDKAN DAN PENJAMINAN MUTU | Berlaku Agustus 2022
5 & ,2 = Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220. Sejak
a2 E Gedung Ki Hajar Dewantara, Lantai 4 Tel/Fax: 021-47866576
NS MG Email : [pjm@unj.ac.id Laman: www.spm.unj.ac.id
Mencerdashn dan FORMULIR 02
Wemartabatban Sangoa Revisi 02
DAFTAR TILIK .
Halaman 1 dari
Hari/Tanggal :Senin, 4 November 2022 Auditee : Dr. Christian Wiradendi
Wolor, SE., MM
Jam :14.00 Auditor :
Fak/Prodi :D4 Administrasi a. Ketua : Dr. Nur'aeni Marta, SS.,
Perkantoran Digital M.Hum
Nama Dokumen : b. Anggota :
Halaman : c. Anggota
Referensi
Butir Catatan Audit Audit
No ( Pernyataan Y T
Mutu) y Khusus Dokumen Lapangan
Prestasi mahasiswa masih lingkup nasional
2. Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
lingkupnya masih nasional
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Keterangan :

- Y =Ya; T = Tidak
- Referensi dalam butir mutu disinkronkan dengan 9 kriteria pada instrumen akreditasi (sesuai dengan jenjang dan jenis
akreditasinya)

Jakarta, 4 November 2022
Auditor

( Dr. Nur’aeni Marta, SS., M.Hum )




Lampiran 3

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI No. Dokumen PTK/SPMI/UNJ/
4 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 02/2022
= //,/,» LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU Berlaku Agustus 2022
; S ﬁ : Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220. Sejak
HE Gedung Ki Hajar Dewantara, Lantai 4 Tel/Fax: 021-47866576
ot Email : [pjm@unj.ac.id Laman: www.spm.unj.ac.id
Herdaskes das FORMULIR 03
‘ TEMUAN AUDIT DAN PERMINTAAN TINDAKAN KOREKSI | Revisi 02
(PTK) Halaman 1 dari
Temuan Audit dan Permintaan Tindakan Koreksi (PTK)
PTK No 1 Kategori Temuan® | 00 KTS Mayor [0 KTS Minor ® Observasi
Program Studi D4 Administrasi Perkantoran Digital

Ketua Program Studi [Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM

Referensi (Butir Mutu)

Deskripsi / Uraian Temuan (diisi oleh Auditor)

Prestasi mahasiswa masih lingkup nasional

Akar Penyebab

Kurangnya peran serta dalam ajang perlombaan mahasiswan pada lingkup internasional
Akibat

Prodi tidak memiliki prestasi mahasiswa dalam lingkup internasional

Ketua Auditor Tanda Tangan Tanggal Audit
Dr. Nur'aeni Marta, SS., M.Hum %/ 4 November 2022

")

Rencana Tindakan Perbaikan dan Jadual penyelesaian (diisi oleh Auditee)

Peningkatan motivasi mahasiswa dan pendampingan, serta bekerjasama dengan WD3, WR3 untuk mengikuti
perlombaan yang berskala internasional

Nama Auditee Tanda Tangan Tanggal Audit
Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM OM'\ 4 November 2022

Tinjauan Efektifitas Tindakan koreksi (diisi oleh Auditor pada audit berikutnya)

Nama Auditor Tanda Tangan Tanggal Audit
1.




10

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI No. Dokumen PTK/SPMI/UNJ/

y UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 02/2022

= ’/,/,« LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU Berlaku Agustus 2022
; S f’a : Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220. Sejak
FHE § Gedung Ki Hajar Dewantara, Lantai 4 Tel/Fax: 021-47866576
NEGE Email : [pjm@unj.ac.id Laman: www.spm.unj.ac.id
FORMULIR 03
TEMUAN AUDIT DAN PERMINTAAN TINDAKAN KOREKSI | Revisi 02
(PTK) Halaman 1 dari

Temuan Audit dan Permintaan Tindakan Koreksi (PTK)

PTK No 2 Kategori Temuan® | 0 KTS Mayor [0 KTS Minor @ Observasi

Program Studi D4 Administrasi Perkantoran Digital

Ketua Program Studi [Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM

Referensi (Butir Mutu)

Deskripsi / Uraian Temuan (diisi oleh Auditor)

Penelitian dan Pengabdian Masyarakat lingkupnya masih nasional

Akar Penyebab

Kurangnya kerjasama dan implementasinya dibidang penelitian dan pengabdian masyarakat pada
scope internasional

Akibat

Prodi tidak memiliki program2 yang bekerjasama dengan pihak internasional

Ketua Auditor Tanda Tangan Tanggal Audit

Dr. Nur'aeni Marta, SS., M.Hum 4 November 2022

]

Rencana Tindakan Perbaikan dan Jadual penyelesaian (diisi oleh Auditee)

Kerjasama dengan Perguruan Tinggi pada level internasional untuk dilakukannya implementasi kolaborasi
dalam bidang penelitian dan pengabdian masyarakat

Nama Auditee Tanda Tangan Tanggal Audit

Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM C)N\ 4 November 2022

Tinjauan Efektifitas Tindakan koreksi (diisi oleh Auditor pada audit berikutnya)

Nama Auditor Tanda Tangan Tanggal Audit

1.




Lampiran 4
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THencerdaskan dan

Hemartabatban Bangsa

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220.
Gedung Pusat Studi dan Sertifikasi Guru, Lantai 4, Tel/Fax: 021-47866576
Laman: spm.unj.ac.id email : Ipjm@unj.ac.id

DAFTAR HADIR PEMBUKAAN AUDIT MUTU INTERNAL

Rapat / Pertemuan :

Tempat : GRK Lt.9 Pukul : 14.00 ‘ Tanggal : 4 November 2022

11

(o) NAMA m hT&NDA TANGAN

1 | Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM Lo >
2 | Dr. Nuraeni Marta, SS., M.Hum V . Zéﬁ,
3 | Rizki Firdausi Rachmadania, SE., M.SM 34w o
4 | Suherdi, S.Pd., S.H., M.M L 4.4
5 | Muhammad Ikhwan, S.Pd., M.Pd 5\\,4;/

6 6ieererrnnnes
7 AT

8 - J
9 9.eee

10 10............
11 11.........

2 120
13 13

14 W
15 15..........

16 T
17 7o

18 TR

KoordinatoWgram Studi

(Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM)
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU
Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220.
Gedung Pusat Studi dan Sertifikasi Guru, Lantai 4, Tel/Fax: 021-47866576

Laman: spm.unj.ac.id email : Ipjm@unj.ac.id

DAFTAR HADIR PENUTUPAN AUDIT MUTU INTERNAL

Rapat / Pertemuan :

Tempat : GRK Lt.9 Pukul : 16.00 ‘ Tanggal : 4 November 2022

12

NO NAMA OHT%NDA TANGAN

1 | Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM L1

2 Dr. Nur'aeni Marta, SS., M.Hum y . Zg“j
3 | Rizki Firdausi Rachmadania, SE., M.SM o | )

4 | Suherdi, S.Pd., S.H., M.M ! J a.bgh..
5 | Muhammad lkhwan, S.Pd., M.Pd 5\?,

6 Bucenrnnnnnn
7 7 ceeerennne

8 T
9 9.eeeene

10 10............
11 11.........

7 2o
3 1B

14 Vo
15 15..........

16 T
17 T

18 8o

Koordinator Program Studi

(Dr. Christian Wiradendi Wolor, SE., MM)
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LAMPIRANII
FORM RENCANA TINDAK LANJUT (RTL)
PROGRAM STUDI
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI No Dokumen RTL/SPMI/UNJ/001
'( ) UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
= //,// LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU Evaluasi dan
; 3\ fd £ Jalan Rawamangun Muka, OJakarta 13220. Bagian Pengendalian Mutu
5 = & Gedung Ki Hajar Dewantara, Lantai 4 Tel/Fax: 021-47866576 Akademik
NEGS Email : [pjm@unj.ac.id Laman: www.spm.unj.ac.id
i Tanggal Agustus 2022
Mimcalctas Eanps RENCANA TINDAK LANJUT (RTL) Dikeluarkan
Revisi

Nama Perguruan Tinggi

Universitas Negeri Jakarta

Nama Fakultas/Pascasarjana

Ekonomi

Nama Program Studi

D4 Administrasi Perkantoran Digital

Jenjang

Sarjana Terapan

* Pilih salah satu




KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI | No Dokumen PTK-
N UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA RTL/SPMI/UNJ/001
% _ '\ | LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN PENJAMINAN MUTU Evaluasi dan
5 a ,//J £ Jalan Rawamangun Muka, OJakarta 13220. Baaian Pengendalian Mutu
% B & Gedung Ki Hajar Dewantara, Lantai 4 Tel /Fax: 021-47866576 9 genc
) . . L Akademik
e Email : Ipjm@unj.ac.id Laman: www.spm.unj.ac.id
ez | TEMUAN AUDIT, PERMINTAAN TINDAKAN KOREKSI | [anggal | Agustus 2022
(PTK), DAN RENCANA TINDAK LANJUT (RTL) Rovsi

Deskripsi / Uraian Temuan

Secara keseluruhan Program Studi D4 Administrasi Perkantoran sudah berjalan dengan baik. Sudah
memenuhi kadiah mutu PPEPP. Data yang dimiliki prodi juga lengkap dan terpublish di website.

Akar Penyebab

Kurangnya peran serta dalam ajang perlombaan mahasiswan pada lingkup internasional
Kurangnya kerjasama dan implementasinya dibidang penelitian dan pengabdian masyarakat pada scope
internasional

AKibat

Prodi tidak memiliki prestasi mahasiswa pada tingkat internasional
Prodi tidak memiliki program yang bekerjasama dengan pihak internasional

RencanaTindakLanjut (RTL)

Peningkatan motivasi mahasiswa dan pendampingan, serta bekerjasama dengan WD3, WR3 untuk mengikuti
perlombaan yang berskala internasional

Kerjasama dengan Perguruan Tinggi pada level internasional untuk dilakukannya implementasi kolaborasi
dalam bidang penelitian dan pengabdian masyarakat

Mengetahui Jakarta,4 November 2022

” /-\\

N nEC.QM\M
S NEGG
/7

B
N

h Dekan I Koordingtor Program Studi

(Dr. Christia iradendi Wolor, SE., MM)



