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Standar Operasional Prosedur
Pengajuan Akreditasi Perguruan Tinggi dan Program Studi
Draf untuk pengesahan
Pengaturan alur kerja, kepemilikan data, waktu persiapan, FGD, reviu, otorisasi pengiriman, dan tindak lanjut hasil akreditasi.
1  Identitas dan pengesahan
	Unsur
	Keterangan

	Kode SOP
	[Diisi sesuai tata penomoran dokumen UNISSAS]

	Revisi / tanggal draf
	00 / 11 Oktober 2026

	Tanggal penetapan / berlaku
	[Diisi setelah pengesahan]

	Unit pengendali
	Lembaga Penjaminan Mutu

	Status
	Draf; berlaku setelah ditetapkan Rektor.

	Dokumen terkait
	Tata kelola data, pengendalian dokumen, AMI, RTM, dan pengelolaan akun.



	Tahap
	Jabatan
	Nama dan tanda tangan / tanggal

	Disusun
	Ketua LPM

Sekretaris LPM
	................................................

................................................

	Diperiksa
	Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kelembagaan
	................................................

	Ditelaah dukungan sumber daya
	Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum, Keuangan dan Kepegawaian
	................................................

	Disahkan
	Rektor
	................................................



Ketentuan waktu dan otorisasi dalam dokumen ini merupakan rancangan standar internal untuk ditetapkan bersama pengesahan SOP. Penugasan personel menggunakan keputusan atau surat tugas tersendiri.


Panduan Penggunaan
Proses diawali dengan penentuan jenis pengajuan, lembaga akreditasi yang berwenang, serta instrumen dan persyaratan yang berlaku, disertai penetapan unit yang bertanggung jawab atas penyediaan dan keabsahan data
Urutan penggunaan
1. Identifikasi pengajuan akreditasi. LPM bersama UPPS atau program studi mengidentifikasi objek pengajuan, jenjang pendidikan, lembaga akreditasi yang berwenang, jenis pengajuan, serta instrumen yang berlaku. Hasil identifikasi dicatat dalam Formulir F02.
2. Penetapan pelaksana dan unit pemilik data. Pimpinan sesuai kewenangannya menetapkan pelaksana, pembagian tugas, dan unit pemilik data. Pembagian tugas, rencana kerja, serta kepemilikan data dicatat dalam Formulir F03–F05. Setiap elemen data memiliki satu unit penanggung jawab utama atas penyediaan, keabsahan, dan pemutakhirannya.
3. Pelaksanaan tahapan pengajuan. Tim akreditasi melaksanakan tahapan sesuai prosedur pengajuan akreditasi universitas atau program studi. PPM dan LPM mengoordinasikan pemeriksaan dan reviu sesuai lingkup tugasnya dengan menggunakan daftar periksa serta lembar reviu yang mengacu pada instrumen yang berlaku.
4. Pengiriman dan pendokumentasian. Operator pengajuan akreditasi mengirimkan dokumen versi final setelah memperoleh persetujuan tertulis dari pejabat yang berwenang. Tim akreditasi bersama sekretariat mendokumentasikan berkas yang dikirim, bukti pengiriman, keputusan akreditasi, serta rencana dan bukti pelaksanaan tindak lanjut.


Daftar isi
	Bagian
	Muatan

	1
	Identitas dan pengesahan

	2–5
	Tujuan, ruang lingkup, acuan, dan istilah

	6
	Pelaksana dan kewenangan

	7
	Kepemilikan, penyediaan, dan validasi data

	8–9
	Ketentuan pengajuan dan alokasi waktu

	10
	Prosedur dan diagram alir universitas

	11
	Prosedur dan diagram alir program studi

	12–13
	Akun, otorisasi, pemantauan, dan asesmen

	14–15
	Hasil, tindak lanjut, dan penanganan kendala

	16–17
	Pengarsipan, indikator, dan evaluasi

	18
	Lampiran operasional F01–F16

	A
	Peta awal lembaga akreditasi

	B
	Daftar sumber dan register revisi





2–5  Tujuan ruang lingkup acuan dan istilah
2  Tujuan
Menjamin pengajuan akreditasi yang terencana, tepat waktu, berbasis data sahih, sesuai instrumen, disetujui oleh pejabat berwenang, terdokumentasi, dan menghasilkan tindak lanjut peningkatan mutu.
3  Ruang lingkup
SOP mencakup pengajuan akreditasi universitas kepada BAN-PT dan program studi kepada BAN-PT atau LAM sesuai kewenangan dan ketentuan transisi. Jenis pengajuan dapat meliputi akreditasi pertama, reakreditasi, perpanjangan, atau peningkatan status apabila dipersyaratkan oleh lembaga tujuan. Apabila lembaga akreditasi menerapkan mekanisme pemantauan, LPM bersama UPPS atau program studi mengoordinasikan pemutakhiran data serta penyampaian klarifikasi dan dokumen yang dipersyaratkan sesuai ketentuan lembaga akreditasi.
Usulan pembukaan program studi mengikuti prosedur perizinan tersendiri. Tahap penilaian minimum atau akreditasi yang terkait pembukaan program studi dapat menggunakan pengendalian data dan reviu dalam SOP ini, tanpa menyamakan FUP dengan dokumen reakreditasi.
4  Dasar hukum dan dokumen acuan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Permendiktisaintek Nomor 39 Tahun 2025 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi sebagaimana diubah dengan Nomor 10 Tahun 2026.
Peraturan BAN-PT Nomor 13 Tahun 2024 beserta perubahannya mengenai cakupan LAM; Nomor 20 Tahun 2025 tentang Sistem Akreditasi Nasional Pendidikan Tinggi.
Peraturan BAN-PT Nomor 35 Tahun 2025 sebagaimana diubah dengan Nomor 19 Tahun 2026 untuk IAPT; Nomor 36 Tahun 2025 beserta perubahan yang relevan untuk IAPS; instrumen dan keputusan pemberlakuan lembaga tujuan.
Statuta, perangkat SPMI, keputusan organisasi/pengangkatan, serta tupoksi UNISSAS yang telah disahkan. SK Nomor 003 Tahun 2025 dibaca bersama perubahan organisasi berikutnya, termasuk Nomor 097 dan 098 Tahun 2026.
Daftar sumber rinci terdapat pada Lampiran B. Renstra dan Tupoksi yang masih berupa draf menjadi bahan perencanaan; 
5  Istilah operasional
	Istilah
	Pengertian

	UPPS
	Unit pengelola program studi: fakultas atau Sekolah Pascasarjana sesuai penetapan.

	Pemilik data
	Unit yang bertanggung jawab atas substansi, keabsahan, dan pemutakhiran elemen data.

	Validator
	Pimpinan pemilik data atau pejabat yang diberi kewenangan tertulis memeriksa dan menyetujui data.

	Penelaah
	Petugas reviu yang ditugaskan; tidak menjadi satu-satunya penilai atas bagian yang disusunnya sendiri.

	Paket final
	Dokumen dan bukti dengan versi yang jelas serta telah memperoleh persetujuan pengiriman.





6  Pelaksana tanggung jawab dan kewenangan
	Pelaksana
	Tanggung jawab dalam pengajuan

	Rektor
	Menetapkan SOP, tim akreditasi universitas/prodi, dukungan strategis, dan otorisasi pengiriman. Delegasi persetujuan kepada pejabat lain dilakukan secara tertulis.

	Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kelembagaan
	Mengoordinasikan kesiapan akademik dan kelembagaan, memeriksa usulan pengajuan universitas, serta menyelesaikan kendala lintas unit.

	Wakil Rektor Bidang Administrasi Umum, Keuangan dan Kepegawaian
	Mengoordinasikan penyediaan anggaran, penugasan tenaga pendukung, dan layanan administrasi yang diperlukan dalam proses akreditasi sesuai kewenangannya, serta memantau pemenuhannya agar sesuai dengan jadwal.

	Dekan / Direktur Sekolah Pascasarjana
	Memimpin persiapan akreditasi program studi, membentuk tim akreditasi atau mengusulkan pembentukannya kepada pejabat yang berwenang, serta memantau dan mengawal pelaksanaan setiap tahapan agar sesuai dengan jadwal dan persyaratan yang berlaku. Tugas ini mencakup memastikan pemenuhan data dan dokumen, mengoordinasikan penyelesaian kendala dan tindak lanjut hasil reviu, mengesahkan hasil pemeriksaan kesiapan pada tingkat UPPS, serta mengajukan permohonan persetujuan pengiriman dokumen kepada Rektor atau pejabat yang memperoleh delegasi tertulis.

	Ketua program studi dan tim
	Menghimpun dan memeriksa kelengkapan data serta bukti pendukung, menganalisis capaian dan permasalahan program studi, menyusun dokumen sesuai instrumen akreditasi yang berlaku, serta memperbaiki dokumen berdasarkan hasil reviu. Memantau perkembangan pengajuan hingga keputusan akreditasi diterbitkan dan menindaklanjuti permintaan klarifikasi atau perbaikan dari lembaga akreditasi. Sekretaris program studi mendukung surat-menyurat, penjadwalan, dokumentasi kegiatan, dan pengarsipan sesuai penugasan.

	Ketua dan Sekretaris LPM
	Ketua LPM mengoordinasikan jadwal persiapan dan pengajuan akreditasi, menetapkan penugasan penelaah dokumen, menyampaikan rekomendasi kesiapan pengajuan kepada pimpinan, serta meneruskan kendala yang memerlukan keputusan pimpinan untuk ditindaklanjuti. Sekretaris LPM mengelola surat-menyurat, menyusun dan memperbarui jadwal kegiatan, mendokumentasikan proses dan hasil kegiatan, serta menghimpun dan menata arsip akreditasi dari unit terkait.

	Pusat Akreditasi dan Sertifikasi Mutu
	Mengoordinasikan pemeriksaan kesesuaian jenis pengajuan dan lembaga akreditasi yang dituju, penelaahan persyaratan serta instrumen yang berlaku, pendampingan penyusunan dokumen, reviu kelengkapan dan substansi dokumen, serta pemantauan perkembangan pengajuan hingga keputusan akreditasi diterbitkan. Nama jabatan yang menjalankan tugas tersebut mengacu pada keputusan organisasi UNISSAS yang berlaku.

	Pusat Data dan Informasi Mutu serta pusat terkait di LPM
	Membantu mencocokkan data antarsumber dan mengidentifikasi perbedaan yang perlu diselesaikan bersama unit pemilik data, serta menelaah kesesuaian data dan bukti pendukung dengan persyaratan akreditasi sesuai bidang tugas masing-masing, yaitu audit dan pengendalian mutu internal, kurikulum dan pembelajaran, serta pengembangan mutu mahasiswa.

	PPM fakultas / Sekolah Pascasarjana
	Mengoordinasikan pengumpulan dan penataan bukti pendukung pada tingkat UPPS, pemeriksaan awal kelengkapan dan kesesuaian dokumen, serta pelaksanaan FGD persiapan akreditasi. Bersama pimpinan UPPS, memantau kemajuan penyusunan dokumen, mengoordinasikan penyelesaian kendala, serta memastikan tindak lanjut hasil FGD dan reviu diselesaikan sesuai jadwal.

	Pimpinan unit pemilik data
	Menugaskan petugas untuk menyediakan data dan bukti pendukung, memeriksa serta mengesahkan keabsahan dan kelengkapan data sebelum diserahkan kepada tim akreditasi, memberikan penjelasan apabila terdapat perbedaan data antarsumber, serta menyetujui dan memastikan pelaksanaan koreksi berdasarkan hasil pemeriksaan.

	Pusat Pangkalan Data dan Teknologi Informasi
	Menyediakan dukungan teknis untuk pengambilan data dari sistem informasi dan pelaporan melalui sistem resmi sesuai penugasan, mengatur hak akses pengguna berdasarkan kewenangan, menjaga keamanan data, serta melakukan pencadangan secara berkala agar data dan dokumen akreditasi tetap tersedia dan dapat dipulihkan apabila terjadi gangguan.

	Penelaah[footnoteRef:1] dan operator[footnoteRef:2] [1:  Penelaah dokumen akreditasi adalah dosen/tim dosen atau tenaga berkompeten yang ditugaskan secara tertulis untuk memeriksa kelengkapan dan kesesuaian substansi dokumen dengan instrumen akreditasi, memberikan rekomendasi perbaikan, serta memverifikasi tindak lanjut hasil pemeriksaan.]  [2:  Operator pengajuan akreditasi adalah petugas yang ditunjuk secara tertulis oleh pejabat berwenang untuk mengelola akun dan melaksanakan proses teknis pengajuan melalui sistem BAN-PT atau LAM. Tugasnya mencakup pengisian data, pengunggahan dan pengiriman dokumen yang telah memperoleh persetujuan tertulis, pemantauan pemberitahuan sistem, serta penyimpanan bukti pengiriman dan nomor registrasi. Operator bekerja sesuai hak akses dan penugasannya; persetujuan atas substansi dokumen dan pengirimannya tetap menjadi kewenangan pejabat yang ditetapkan. Operator akreditasi prodi berasal dari UPPS, sedangkan operator akreditasi universitas berasal dari LPM] 

	Penelaah mencatat temuan dan verifikasi. Operator mengunggah dan mengirim hanya paket yang disetujui serta menyimpan bukti sistem.



Rancangan otorisasi: persetujuan pengiriman universitas maupun prodi diberikan oleh Rektor atau pejabat yang memperoleh delegasi tertulis. Penetapan ini harus dikonfirmasi pada pengesahan SOP; kepemilikan akun tidak dengan sendirinya memberikan kewenangan persetujuan.


7  Kepemilikan penyediaan dan validasi data
7.1  Ketentuan kepemilikan
Setiap elemen data memiliki satu unit pemilik utama yang bertanggung jawab atas penyediaan, keabsahan, dan pemutakhirannya. Penetapan unit tersebut dicatat dalam Formulir F05, sedangkan unit lain dapat berperan sebagai penyedia data pendukung atau pengguna data. Kepemilikan data ditentukan berdasarkan tugas dan kewenangan unit dalam menghasilkan serta mengesahkan data dari sumber resmi, bukan hanya berdasarkan tempat penyimpanannya. LPM mengoordinasikan pemenuhan dan pemeriksaan konsistensi data, sementara tanggung jawab atas kebenaran substansinya tetap berada pada unit pemilik data.
7.2  Siklus data untuk akreditasi
1. Tim akreditasi menyampaikan permintaan data kepada pimpinan unit pemilik data dengan mencantumkan jenis dan definisi data yang dibutuhkan, periode pelaporan, format penyajian, bukti pendukung, dan batas waktu penyerahan.
1. Pimpinan unit pemilik data menugaskan petugas untuk menyiapkan data dari sumber resmi. Petugas memberikan keterangan apabila terdapat data yang belum terisi, belum tersedia, atau tidak relevan dengan kebutuhan pengajuan.
1. Pimpinan unit pemilik data atau pejabat yang diberi kewenangan memeriksa identitas dan cakupan data, periode pelaporan, satuan pengukuran, komponen perhitungan, kemungkinan pencatatan ganda, serta kesesuaian bukti pendukung. Hasil pemeriksaan dan pengesahan data dicatat dalam Formulir F06.
1. Tim akreditasi bersama PPM atau LPM sesuai lingkup tugasnya memeriksa konsistensi data antartabel, kesesuaian data dengan narasi dan bukti pendukung, serta keselarasan dengan data pada sistem resmi. Perbedaan yang ditemukan disampaikan kepada unit pemilik data untuk dijelaskan atau diperbaiki.
1. Petugas yang berwenang melaksanakan koreksi data pada PDDikti atau sistem resmi lainnya sesuai prosedur yang berlaku. Setiap perubahan didasarkan pada sumber dan bukti yang sah.
1. Data yang telah diverifikasi dan disetujui dilengkapi dengan tanggal batas pemutakhiran, nomor atau identitas versi, serta bukti persetujuan. Tim akreditasi menyimpan data dan dokumen pendukung dalam lokasi penyimpanan dengan hak akses yang ditetapkan sesuai tugas pengguna.
1. Setiap perubahan setelah pengesahan data dicatat dalam Formulir F06 dan memperoleh persetujuan kembali dari pimpinan unit pemilik data atau pejabat yang diberi kewenangan. Tim akreditasi menelusuri dampak perubahan dan memperbarui seluruh dokumen terkait. Apabila perubahan dilakukan setelah persetujuan pengiriman diberikan, dokumen yang terdampak diperiksa kembali dan memperoleh persetujuan ulang dari pejabat berwenang sebelum dikirim.
7.3  Ketentuan keabsahan, ketepatan, dan konsistensi data serta bukti pendukung
1. Ketepatan pencatatan nilai. Angka nol dicantumkan apabila hasil pemeriksaan memastikan bahwa jumlah atau kejadian yang dilaporkan memang nihil. Data yang belum tersedia diberi keterangan sesuai kondisi dan ketentuan instrumen, bukan dicatat sebagai nol.
2. Keseragaman periode pelaporan. Tim akreditasi dan unit pemilik data menggunakan definisi tahun yang menjadi acuan pelaporan (TS) serta periode kelompok mahasiswa berdasarkan tahun masuk atau angkatan (kohort) secara konsisten sesuai instrumen. Data tahun berjalan yang belum mencakup satu tahun penuh dibedakan secara jelas dari data tahunan yang telah lengkap.
3. Keabsahan bukti pendukung. Bukti pendukung merupakan dokumen atau rekaman autentik yang sesuai dengan pernyataan atau capaian yang dilaporkan, mencantumkan identitas dan periode yang jelas, serta dapat diakses oleh pihak yang berwenang.
4. Konsistensi identitas dan perlindungan data pribadi. Tim akreditasi bersama unit pemilik data mencocokkan daftar dosen, mahasiswa, lulusan, dan luaran antarsumber menggunakan nomor identitas atau penanda resmi yang sesuai untuk mencegah pencatatan ganda dan kesalahan pengaitan data. Penyajian dan akses terhadap data pribadi dibatasi sesuai kebutuhan asesmen.
5. Penyelesaian perbedaan melalui FGD. FGD menjadi forum untuk membahas perbedaan data, menelusuri penyebabnya, serta menyepakati tindakan perbaikan dan penanggung jawabnya. Pemeriksaan dan pengesahan kebenaran substansi data tetap dilakukan oleh pimpinan unit pemilik data atau pejabat yang diberi kewenangan.
7.4  Penyelesaian perbedaan data
Tim akreditasi mencatat setiap perbedaan data beserta sumber yang dibandingkan dan dampaknya terhadap dokumen akreditasi. Unit pemilik data menyampaikan penjelasan atau hasil koreksi paling lambat 5 hari kerja sejak pemberitahuan diterima. Apabila perbedaan melibatkan beberapa unit dan belum dapat diselesaikan, LPM meneruskan permasalahan tersebut kepada Wakil Rektor yang membidangi untuk memperoleh arahan penyelesaian. Dokumen yang masih memuat perbedaan data yang memengaruhi kebenaran informasi, pemenuhan persyaratan, atau substansi penilaian belum dapat dinyatakan siap dikirim sampai perbedaan tersebut diselesaikan dan hasil perbaikannya diverifikasi.


7.5  Matriks awal pemilik data
Matriks ini menjadi acuan pengisian Formulir F05 mengenai kepemilikan dan tanggung jawab pengelolaan data. Nama unit yang masih ditulis berdasarkan fungsi, seperti unit pengelola keuangan atau kepegawaian, disesuaikan dengan nama unit dalam struktur organisasi resmi UNISSAS. Setiap elemen data ditetapkan memiliki satu unit pemilik utama yang bertanggung jawab atas penyediaan, keabsahan, dan pemutakhirannya.
	Kelompok
	Pemilik utama
	Validator
	Contoh bukti

	Legalitas dan organisasi
	Unit administrasi kelembagaan yang ditetapkan
	Pimpinan unit / pejabat berwenang
	Statuta, izin, SK, struktur dan tupoksi

	Kurikulum dan pembelajaran
	Prodi untuk data pelaksanaan; UPPS untuk dokumen kebijakan tingkatnya
	Ketua prodi / dekan atau direktur sesuai dokumen
	CPL, kurikulum, RPS, evaluasi pembelajaran

	Mahasiswa dan kelulusan
	Unit administrasi akademik
	Pimpinan unit akademik
	Register mahasiswa, nilai, yudisium dan lulusan

	Kepegawaian
	Unit pengelola kepegawaian
	Pimpinan unit kepegawaian
	SK, pendidikan, jabatan akademik dan status kerja

	Penugasan dan beban dosen
	UPPS / prodi sesuai penetapan
	Dekan / direktur atau pejabat yang ditugaskan
	Penugasan mengajar, bimbingan, BKD/EWMP

	Keuangan
	Unit pengelola keuangan
	Pimpinan pengelola keuangan
	Anggaran, realisasi, sumber dana dan laporan

	Aset dan sarana
	Unit pengelola aset / sarana
	Pimpinan unit pengelola
	Inventaris, kepemilikan, pemeliharaan dan akses

	Penelitian dan PkM
	LP2M melalui pusat sesuai bidang
	Pimpinan LP2M / delegasi
	Hibah, laporan, publikasi, luaran dan dampak

	Prestasi dan layanan mahasiswa
	Unit kemahasiswaan / layanan terkait
	Pimpinan unit pemilik layanan
	Prestasi, beasiswa, pembinaan dan layanan

	Tracer dan pengguna lulusan
	Unit yang ditugaskan secara resmi
	Pimpinan unit pelaksana tracer
	Populasi, respons, hasil dan tindak lanjut

	SPMI dan evaluasi mutu
	LPM; PPM untuk rekaman pada lingkupnya
	Ketua LPM / pimpinan sesuai dokumen
	Standar, AMI, RTM, evaluasi dan tindak lanjut

	Pengawasan internal
	Satuan Pengawas Internal
	Kepala SPI
	Laporan pengawasan keuangan, aset dan SDM

	Perpustakaan
	Perpustakaan
	Kepala Perpustakaan
	Koleksi, akses sumber dan layanan

	Kerja sama
	Unit pengelola kerja sama; pelaksana untuk hasil kegiatan
	Pimpinan unit sesuai jenis data
	Perjanjian, pelaksanaan, evaluasi manfaat

	Sistem dan pelaporan data
	Pusat Pangkalan Data dan Teknologi Informasi
	Kepala pusat sesuai kewenangan teknis
	Jejak pelaporan, akses, pencadangan dan rekonsiliasi





8–9  Persyaratan pengajuan akreditasi dan penetapan jadwal pelaksanaannya
8  Persyaratan dan keputusan awal
1. Pemeriksaan identitas dan status akreditasi. LPM bersama UPPS atau program studi memeriksa nama dan kode resmi perguruan tinggi atau program studi, jenjang pendidikan, status izin penyelenggaraan, keputusan akreditasi terakhir, masa berlaku akreditasi, serta perkembangan pengajuan yang sedang berlangsung. Batas waktu pengajuan ditetapkan berdasarkan dokumen dan ketentuan resmi lembaga akreditasi, bukan berdasarkan perkiraan tanggal dalam rencana kerja.
2. Penentuan lembaga dan instrumen akreditasi. LPM bersama UPPS atau program studi menentukan lembaga yang berwenang dan instrumen yang digunakan berdasarkan cakupan program studi, jenis pengajuan, jenjang pendidikan, serta ketentuan pemberlakuannya. Apabila suatu program studi tercakup dalam kewenangan lebih dari satu LAM, dasar pemilihan lembaga dan hasil konfirmasi yang diperlukan dicatat dalam Formulir F02.
3. Pencatatan dan pemeriksaan versi instrumen. LPM mencatat judul instrumen, nomor atau versi, sumber resmi, tanggal pengunduhan, tanggal pemeriksaan, serta keputusan atau ketentuan pemberlakuannya. LPM bersama tim akreditasi memeriksa kembali kesesuaian versi instrumen sebelum dokumen final diunggah.
4. Pemeriksaan kesiapan dokumen pengajuan. Tim akreditasi bersama PPM atau LPM sesuai lingkup tugasnya memastikan bahwa dokumen pengajuan memenuhi persyaratan administratif, indikator wajib atau syarat perlu sesuai instrumen, kesesuaian data dan bukti pendukung, serta persetujuan dari pejabat berwenang. Apabila terdapat kekurangan yang memengaruhi pemenuhan persyaratan atau substansi penilaian, pimpinan menetapkan tindakan perbaikan atau penyesuaian jadwal dengan tetap memperhatikan batas waktu resmi pengajuan.
9.1  Penetapan target pengiriman dokumen dan alokasi waktu cadangan
Dalam perencanaan jadwal, D merupakan batas waktu resmi pengajuan atau penerimaan berkas oleh lembaga akreditasi yang telah diverifikasi berdasarkan ketentuan yang berlaku. Batas waktu tersebut tidak selalu sama dengan tanggal berakhirnya masa akreditasi. T merupakan target pengiriman dokumen yang ditetapkan secara internal oleh UNISSAS. Apabila waktu persiapan memungkinkan, T ditetapkan sekurang-kurangnya 10 hari kerja sebelum D sebagai cadangan waktu untuk mengantisipasi kendala pengiriman. FGD III dilaksanakan paling lambat 30 hari kerja sebelum T, sehingga tersedia waktu yang memadai untuk menyelesaikan perbaikan dokumen, memverifikasi hasil perbaikan, memperoleh persetujuan pengiriman, dan memeriksa berkas yang diunggah.
	Tahap
	Universitas
	Program studi

	Verifikasi jenis pengajuan, lembaga akreditasi, dan instrumen yang berlaku serta identifikasi kesenjangan antara kondisi aktual dan persyaratan akreditasi.
	T−18 s.d. T−15 bulan
	T−12 s.d. T−10 bulan

	Pembentukan tim akreditasi, pelaksanaan FGD I untuk membahas kesiapan awal, serta penetapan kebutuhan anggaran, tenaga pendukung, dan sarana kerja.
	T−15 s.d. T−12 bulan
	T−10 s.d. T−9 bulan

	Pelaksanaan perbaikan untuk memenuhi persyaratan akreditasi serta pengumpulan dan validasi bukti pendukung.
	T−12 s.d. T−6 bulan
	T−9 s.d. T−5 bulan

	Penyusunan dokumen akreditasi sesuai instrumen yang berlaku berdasarkan data dan bukti pendukung yang telah divalidasi.
	T−9 s.d. T−4 bulan
	T−6 s.d. T−3 bulan

	Pelaksanaan FGD II untuk membahas draf dokumen akreditasi serta reviu kelengkapan, konsistensi data dan bukti pendukung, dan kesesuaian substansi dengan instrumen yang berlaku.
	T−4 s.d. T−3 bulan
	T−3 s.d. T−2 bulan

	Perbaikan dokumen berdasarkan hasil reviu, verifikasi hasil perbaikan, serta pelaksanaan FGD III untuk menilai kesiapan akhir dan merumuskan rekomendasi pengajuan akreditasi.
	Mulai T−3 bulan; FGD III ≤ T−30 HK
	Mulai T−2 bulan; FGD III ≤ T−30 HK

	Finalisasi dokumen akreditasi, pemberian persetujuan tertulis oleh pejabat berwenang, serta pengunggahan, pemeriksaan, dan pengiriman dokumen melalui sistem lembaga akreditasi.
	T−15 HK sampai T
	T−15 HK sampai T



Rentang waktu tersebut menjadi acuan perencanaan internal setelah SOP disahkan. Beberapa kegiatan dapat dilaksanakan secara bersamaan sepanjang tetap memenuhi tahapan pemeriksaan, validasi data, dan persetujuan oleh pejabat berwenang. Apabila waktu yang tersedia lebih singkat daripada alokasi yang direncanakan, pimpinan menetapkan rencana percepatan yang memuat prioritas kegiatan, pembagian tugas, penyesuaian beban kerja, serta langkah penanganan risiko keterlambatan. Percepatan tetap memenuhi seluruh persyaratan resmi dan menggunakan bukti yang sah; dokumen tidak boleh diberi tanggal mundur atau dibuat seolah-olah suatu kegiatan telah dilaksanakan pada masa lalu.
9.2  Penetapan pelaksana, pembagian tugas, dan penyediaan sumber daya pendukung akreditasi
Rektor menetapkan tim akreditasi universitas. Dekan atau Direktur Sekolah Pascasarjana membentuk tim akreditasi program studi sesuai kewenangannya atau mengusulkan pembentukannya kepada pejabat yang berwenang. Susunan pelaksana mencakup koordinator, penyusun dokumen untuk setiap kriteria atau bagian instrumen, pengelola bukti pendukung, operator pengajuan akreditasi, serta penelaah dokumen, dengan pembagian tugas yang ditetapkan secara tertulis. Penelaah ditugaskan berdasarkan kompetensinya untuk memeriksa kelengkapan dan substansi dokumen, memberikan rekomendasi perbaikan, serta memverifikasi tindak lanjut hasil reviu. Penelaah tidak menjadi satu-satunya pemeriksa atas bagian dokumen yang disusunnya sendiri. Kebutuhan anggaran diajukan dan disetujui melalui mekanisme pengelolaan keuangan yang berlaku di UNISSAS. Setiap unit melaksanakan pemenuhan standar mutu dan pendokumentasian kegiatan secara berkelanjutan sepanjang tahun sebagai bagian dari tugas rutinnya.


9.3  Pelaksanaan FGD dan batas waktu penyelesaian setiap tahapan kerja internal
	FGD
	Waktu dan durasi
	Peserta dan hasil

	I — kesiapan
	Universitas T−15 s.d. T−12 bulan; prodi T−10 s.d. T−9 bulan. 3–4 jam.
	Peserta: Pimpinan universitas atau UPPS sesuai lingkup pengajuan, tim akreditasi, LPM, PPM, serta perwakilan unit pemilik data.
Hasil: Kesepakatan mengenai jenis pengajuan, lembaga akreditasi dan instrumen yang digunakan; identifikasi kesenjangan antara kondisi aktual dan persyaratan akreditasi; pembagian tanggung jawab penyediaan data; jadwal kegiatan; serta kebutuhan anggaran, tenaga pendukung, dan sarana kerja.

	II — draf
	Universitas sekitar T−4 bulan; prodi T−3 bulan. 4–6 jam per sesi.
	Peserta: Tim akreditasi, perwakilan unit pemilik data terkait, dan penelaah dokumen.
Hasil: Hasil pemeriksaan kesesuaian antara narasi, data, dan bukti pendukung; identifikasi akar penyebab permasalahan; serta daftar perbaikan yang memuat tindakan, penanggung jawab, dan batas waktu penyelesaian.

	III — kesiapan final
	Paling lambat T−30 HK. 3–4 jam.
	Peserta: Pimpinan unit terkait, tim akreditasi, LPM, PPM, dan penelaah dokumen.
Hasil: Hasil verifikasi penyelesaian perbaikan berdasarkan catatan reviu; daftar pekerjaan yang belum selesai beserta penanggung jawab dan batas waktu penyelesaiannya; serta rekomendasi mengenai kesiapan dokumen untuk diajukan guna memperoleh persetujuan pengiriman.



FGD universitas dapat dibagi menurut kriteria. FGD prodi dikoordinasikan PPM bersama tim atas arahan dekan/direktur, dengan pendampingan LPM. Pemangku kepentingan internal dan eksternal dilibatkan pada agenda yang relevan. Forum dapat luring, daring, atau gabungan dan menggunakan F15.
	Kegiatan
	Batas waktu internal
	Penanggung jawab

	Agenda, peserta dan penugasan FGD
	F−7 HK
	Koordinator / sekretariat

	Distribusi bahan FGD
	F−5 HK
	Tim penyusun

	Catatan awal peserta
	F−1 HK
	Peserta / penelaah

	Notula dan matriks tindak lanjut
	Maks. F+2 HK
	Sekretariat / PPM

	Perbaikan hasil FGD
	Maks. 10 HK sejak catatan diterima
	Tim / pemilik data

	Verifikasi perbaikan
	Maks. 5 HK setelah hasil lengkap diterima
	Penelaah / validator

	Penyerahan data tersedia
	Maks. 10 HK sejak permintaan lengkap
	Pemilik data

	Pemeriksaan kelengkapan
	Maks. 5 HK sejak paket diterima
	PPM / koordinator

	Reviu substansi
	Maks. 15 HK sejak paket lengkap
	Penelaah yang ditugaskan

	Perbaikan administratif / substantif
	Maks. 5 / 15 HK sejak catatan diterima
	Tim / pemilik data

	Persetujuan kirim
	Maks. 3 HK sejak paket siap diterima
	Rektor / delegasi

	Cek unggahan dan pengiriman
	Maks. 2 HK setelah otorisasi; sebelum T
	operator dan PPM



Batas waktu penyelesaian setiap tahapan dihitung sejak dokumen, data, atau bahan yang dipersyaratkan diterima secara lengkap dan dicatat oleh petugas penerima. Apabila terdapat kekurangan, petugas memberitahukannya kepada pihak pengirim paling lambat 2 hari kerja sejak penerimaan. Penyesuaian tenggat disepakati secara tertulis dengan tetap memperhatikan urutan tahapan dan tidak melampaui batas waktu resmi pengajuan (D).
Perbaikan berdasarkan hasil FGD diselesaikan paling lambat 10 hari kerja sejak catatan diterima. Perbaikan berdasarkan reviu di luar FGD diselesaikan paling lambat 5 hari kerja untuk perbaikan administratif atau 15 hari kerja untuk perbaikan substantif. Kesenjangan kinerja yang memerlukan penanganan jangka panjang ditindaklanjuti melalui rencana perbaikan khusus yang memuat tindakan, penanggung jawab, target, dan jadwal penyelesaian. Hasil kesepakatan FGD menjadi dasar tindak lanjut, sedangkan validasi data dan persetujuan pengiriman tetap dilaksanakan oleh pihak yang berwenang.


10  Prosedur pengajuan akreditasi universitas
Hasil dari setiap tahapan menjadi dasar pelaksanaan tahapan berikutnya. Pada kolom pelaksana, pihak yang disebut pertama merupakan penanggung jawab utama kegiatan, sedangkan pihak yang disebut setelah tanda titik koma berperan sebagai pendukung atau pemeriksa sesuai tugas pada tahapan tersebut.
	Kode dan kegiatan
	Pelaksana
	Masukan
	Waktu
	Keluaran dan keputusan

	U01 Verifikasi status akreditasi, jenis pengajuan, dan instrumen yang berlaku
	Pusat Akreditasi dan Sertifikasi Mutu; Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kelembagaan
	SK akreditasi terakhir serta ketentuan resmi mengenai persyaratan, mekanisme pengajuan, dan pemberlakuan instrumen
	T−18 s.d. −15 bulan
	F01–F02 yang memuat hasil verifikasi status, jenis pengajuan, dan instrumen. Informasi yang belum dapat dipastikan diklarifikasi sebelum proses dilanjutkan.

	U02 Penetapan tim akreditasi dan pelaksanaan FGD I untuk membahas kesiapan awal
	Rektor; LPM dan seluruh unit terkait
	Hasil identifikasi kebutuhan persiapan akreditasi serta ketersediaan anggaran, tenaga pendukung, dan sarana kerja
	T−15 s.d. −12 bulan
	SK tim, F03–F04 dan F15 yang memuat pembagian tugas, rencana kerja, jadwal, serta hasil pembahasan kesiapan awal.

	U03 Permintaan, pengumpulan, dan validasi data beserta bukti pendukung
	Unit pemilik data; tim akreditasi universitas dan Pusat Pangkalan Data dan Teknologi Informasi
	F05, permintaan data yang lengkap, data dari sumber resmi, serta bukti pendukung
	10 HK per permintaan lengkap
	F06 yang memuat hasil penyerahan dan validasi data. Data yang belum memenuhi ketentuan dikembalikan kepada unit pemilik untuk diperbaiki dan diperiksa kembali.

	U04 Penyusunan LED, LKPT, dan daftar bukti pendukung beserta lokasi penyimpanannya
	Tim akreditasi universitas; unit terkait
	Data dan bukti pendukung yang telah divalidasi serta instrumen akreditasi yang berlaku
	T−9 s.d. −4 bulan
	Draf LED dan LKPT serta F07 yang menghubungkan indikator dengan dokumen dan bukti pendukung. Draf memuat analisis capaian, kesenjangan, dan akar penyebab permasalahan.

	U05 Pelaksanaan FGD II untuk membahas draf dan pemeriksaan kelengkapan dokumen
	Koordinator tim akreditasi universitas; LPM dan unit pemilik data
	Draf dokumen lengkap, tabel kinerja, serta bukti pendukung
	FGD 4–6 jam; cek 5 HK
	F08 dan F15 yang memuat hasil pemeriksaan, pembahasan, serta daftar perbaikan. Kekurangan disampaikan kepada penyusun atau unit pemilik data untuk ditindaklanjuti.

	U06 Reviu substansi dan konsistensi dokumen antarkriteria
	Penelaah dokumen yang ditugaskan secara tertulis oleh LPM
	Dokumen pengajuan beserta bukti pendukung yang telah lengkap serta matriks penilaian sesuai instrumen yang berlaku
	Maks. 15 HK
	F09 yang memuat temuan, rekomendasi perbaikan, dan hasil penilaian kesiapan dokumen dengan status siap, memerlukan perbaikan, atau belum siap.



Kriteria pemeriksaan substansi
1. Setiap pernyataan mengenai kondisi, pelaksanaan kegiatan, dan capaian didukung oleh sumber data yang jelas, periode pelaporan yang sesuai, serta bukti pendukung yang dapat ditelusuri dan diverifikasi.
2. Angka dalam tabel kinerja sesuai dengan uraian dalam narasi. Rumus perhitungan dan satuan pengukuran diperiksa untuk memastikan ketepatan serta konsistensi penyajian data.
3. Analisis memuat capaian, kesenjangan antara kondisi aktual dan standar yang ditetapkan, akar penyebab permasalahan, serta rencana tindak lanjut yang dapat dilaksanakan sesuai kewenangan dan sumber daya yang tersedia.
4. Pemenuhan syarat perlu dan indikator wajib diperiksa sesuai jenis pengajuan dan instrumen akreditasi yang berlaku. Hasil simulasi penilaian digunakan sebagai bahan evaluasi kesiapan internal, sedangkan keputusan akreditasi ditetapkan oleh lembaga akreditasi yang berwenang.


10  Prosedur pengajuan akreditasi universitas (lanjutan)
Setiap keluaran menjadi masukan tahap berikutnya. Penanggung jawab utama tertulis lebih dahulu; pihak setelah tanda titik koma merupakan pendukung atau pemeriksa sesuai tahap.
	Kode dan kegiatan
	Pelaksana
	Masukan
	Waktu
	Keluaran dan keputusan

	U07
Perbaiki dan verifikasi
	Tim; pemilik data dan penelaah
	Catatan reviu dan bukti koreksi
	5/15 HK; verifikasi 5 HK
	F09 ditutup hanya setelah bukti diperiksa.

	U08
FGD III dan rekomendasi kesiapan
	LPM; pimpinan dan tim
	Hasil verifikasi dan daftar risiko
	≤ T−30 HK; 3–4 jam
	F15 dan rekomendasi; catatan terbuka diselesaikan.

	U09
Periksa dan setujui paket final
	WR Akademik; Rektor / delegasi
	Versi final, rekomendasi LPM
	Persetujuan maks. 3 HK
	F10; jika ditolak, kembali U07 sesuai catatan.

	U10
Unggah, cek dan kirim
	Administrator; pemeriksa kedua
	F10 dan paket final
	Maks. 2 HK; sebelum T
	Bukti sistem, arsip versi terkirim dan F12.

	U11
Pantau dan siapkan asesmen
	Tim; LPM dan unit terkait
	Notifikasi lembaga, agenda asesmen
	Cek tiap HK; respons sesuai tenggat
	F12; perubahan material divalidasi dan diotorisasi ulang.

	U12
Terima hasil dan tindak lanjuti
	LPM; pimpinan dan pemilik kegiatan
	SK/sertifikat dan rekomendasi
	Arsip 5 HK; RTL 20 HK
	F13–F14, register diperbarui dan progres dipantau.



Ketentuan Dokumen final
Daftar berkas final memuat nama dokumen, nomor atau identitas versi, tanggal dokumen, unit pemilik data, serta lokasi penyimpanan bukti pendukung. Petugas pemeriksa unggahan, yang berbeda dari operator pengunggah, memastikan bahwa berkas pada sistem sesuai dengan dokumen yang telah memperoleh persetujuan tertulis. Apabila terdapat perubahan yang memengaruhi substansi, angka, atau keabsahan bukti pendukung, unit pemilik data memvalidasi perubahan tersebut dan penelaah memeriksa kesesuaiannya. Dokumen yang diperbarui memperoleh persetujuan ulang dari pejabat berwenang sebelum dikirim.
Pelaksanaan asesmen mengikuti mekanisme yang ditetapkan oleh lembaga akreditasi tujuan. Kebutuhan asesmen lapangan dan kelengkapan dokumen ditentukan berdasarkan jenis pengajuan serta instrumen yang berlaku. Pengajuan keberatan atas hasil akreditasi dilaksanakan apabila mekanisme tersebut tersedia dalam ketentuan resmi lembaga akreditasi dan telah memperoleh persetujuan pimpinan. Pengajuan tersebut didukung oleh bukti yang relevan serta memenuhi persyaratan dan batas waktu yang ditetapkan.


Diagram alir akreditasi universitas
Rektor bersama jajaran pimpinan universitas memberikan arahan dan memastikan dukungan bagi pelaksanaan akreditasi. LPM mengoordinasikan pendampingan, pemeriksaan, dan reviu dokumen. Tim akreditasi menyusun dokumen berdasarkan data dan bukti pendukung yang disediakan serta divalidasi oleh unit pemilik data.
[image: ]
Alur mengacu pada U01–U12. Perbaikan dapat melibatkan pemilik data, tim, dan penelaah. Asesmen dilaksanakan hanya jika dipersyaratkan.

11  Prosedur pengajuan akreditasi program studi
Hasil dari setiap tahapan menjadi dasar pelaksanaan tahapan berikutnya. Pada kolom pelaksana, pihak yang disebut pertama merupakan penanggung jawab utama kegiatan, sedangkan pihak setelah tanda titik koma berperan sebagai pendukung atau pemeriksa sesuai tugasnya pada tahapan tersebut.
	Kode dan kegiatan
	Pelaksana
	Masukan
	Waktu
	Keluaran dan keputusan

	P01 Verifikasi identitas dan status program studi, jenis pengajuan, serta instrumen yang berlaku
	Program studi bersama PPM; Pusat Akreditasi dan Sertifikasi Mutu
	Nama dan kode resmi program studi, SK izin penyelenggaraan, SK akreditasi terakhir, serta ketentuan resmi mengenai cakupan lembaga akreditasi
	T−12 s.d. −10 bulan
	F01–F02 yang memuat hasil verifikasi identitas, status akreditasi, jenis pengajuan, dan instrumen. Apabila program studi tercakup dalam kewenangan lebih dari satu LAM, dasar pemilihan lembaga dicatat beserta hasil konfirmasi yang diperlukan.

	P02 Pembentukan tim akreditasi dan pelaksanaan FGD I untuk membahas kesiapan awal
	Dekan atau Direktur Sekolah Pascasarjana; PPM dan LPM
	Hasil identifikasi kebutuhan persiapan akreditasi serta rencana anggaran dan dukungan sumber daya
	T−10 s.d. −9 bulan
	SK/surat tugas, F03–F04 dan F15 yang memuat penugasan tim, pembagian tanggung jawab, rencana kerja, jadwal, serta hasil pembahasan kesiapan awal. Pembentukan tim mengikuti kewenangan yang berlaku.

	P03 Pengumpulan dan validasi data beserta bukti pendukung
	Unit pemilik data; program studi dan UPPS
	F05, permintaan data yang lengkap, serta data dan bukti pendukung dari sumber resmi pada tingkat unit atau universitas
	10 HK per permintaan lengkap
	F06 yang memuat hasil penyerahan dan validasi data. Perbedaan data dijelaskan atau diperbaiki oleh unit pemilik data sebelum digunakan dalam penyusunan dokumen.

	P04 Penyusunan dokumen sesuai jenis pengajuan dan instrumen akreditasi yang berlaku
	Tim akreditasi program studi; ketua program studi
	Data dan bukti pendukung yang telah divalidasi serta instrumen akreditasi yang berlaku
	T−6 s.d. −3 bulan
	Draf FED/LED/LKPS atau dokumen yang dipersyaratkan, dengan narasi dan analisis yang didukung oleh data serta bukti yang sesuai.

	P05 Pelaksanaan FGD II untuk membahas draf dan pemeriksaan awal kelengkapan dokumen
	PPM; tim akreditasi program studi dan unit pemilik data
	Draf dokumen, daftar bukti pendukung beserta lokasi penyimpanannya, serta tabel data kinerja
	FGD 4–6 jam; cek 5 HK
	F07–F08 dan F15 yang memuat keterkaitan indikator dengan bukti, hasil pemeriksaan, serta daftar perbaikan. Dokumen yang belum lengkap dikembalikan kepada tim penyusun untuk dilengkapi bersama unit pemilik data.

	P06 Pelaksanaan reviu kelengkapan, substansi, dan konsistensi dokumen oleh penelaah
	LPM; penelaah dokumen sesuai bidang terkait
	Dokumen pengajuan beserta data dan bukti pendukung yang telah diperiksa kelengkapannya oleh UPPS
	Maks. 15 HK
	F09 yang memuat temuan dan rekomendasi perbaikan, disertai penanggung jawab serta batas waktu penyelesaiannya.



Kriteria pemeriksaan substansi
1. Setiap pernyataan mengenai kondisi, kegiatan, dan capaian program studi didukung oleh sumber data yang jelas, periode pelaporan yang sesuai, serta bukti yang dapat ditelusuri dan diverifikasi.
2. Angka dalam tabel kinerja sesuai dengan uraian dalam narasi. Rumus perhitungan dan satuan pengukuran diperiksa untuk memastikan ketepatan serta konsistensi penyajian data.
3. Analisis memuat capaian, kesenjangan antara kondisi aktual dan standar yang ditetapkan, akar penyebab permasalahan, serta rencana tindak lanjut yang dapat dilaksanakan sesuai kewenangan dan sumber daya yang tersedia.
4. Pemenuhan syarat perlu dan indikator wajib diperiksa sesuai jenis pengajuan dan instrumen yang berlaku. Hasil simulasi penilaian digunakan untuk mengevaluasi kesiapan internal, sedangkan keputusan akreditasi ditetapkan oleh lembaga akreditasi yang berwenang.

11  Prosedur pengajuan akreditasi program studi (lanjutan)
Hasil dari setiap tahapan menjadi dasar pelaksanaan tahapan berikutnya. Pada kolom pelaksana, pihak yang disebut pertama merupakan penanggung jawab utama kegiatan, sedangkan pihak setelah tanda titik koma berperan sebagai pendukung atau pemeriksa sesuai tugasnya pada tahapan tersebut.
	Kode dan kegiatan
	Pelaksana
	Masukan
	Waktu
	Keluaran dan keputusan

	P07 Perbaikan dokumen berdasarkan catatan reviu dan verifikasi hasil perbaikan
	Tim akreditasi program studi; unit pemilik data dan penelaah dokumen
	Catatan reviu, dokumen yang diperbaiki, serta bukti pendukung koreksi
	5/15 HK; verifikasi 5 HK
	F09 yang memuat hasil verifikasi perbaikan oleh penelaah. PPM memantau kemajuan penyelesaian; catatan yang belum terpenuhi dikembalikan untuk diperbaiki.

	P08 Pelaksanaan FGD III dan pengesahan kesiapan dokumen pada tingkat UPPS
	Dekan atau Direktur Sekolah Pascasarjana; PPM dan LPM
	Hasil reviu, hasil verifikasi perbaikan, serta bukti penyelesaian catatan
	≤ T−30 HK; 3–4 jam
	F15, pengesahan hasil pemeriksaan kesiapan oleh pimpinan UPPS, serta rekomendasi LPM. Pekerjaan yang belum selesai dicatat beserta penanggung jawab dan batas waktu penyelesaiannya.

	P09 Pemeriksaan dan pemberian persetujuan pengiriman dokumen final
	Rektor atau pejabat yang memperoleh delegasi tertulis
	Usulan pengiriman dari UPPS, rekomendasi LPM, serta dokumen final beserta bukti pendukung
	Maks. 3 HK
	F10 yang memuat keputusan persetujuan pengiriman. Dokumen yang belum disetujui dikembalikan ke tahap P07 untuk diperbaiki sesuai catatan pejabat berwenang.

	P10 Pengunggahan, pemeriksaan, dan pengiriman dokumen yang telah disetujui
	Operator pengajuan akreditasi program studi atau UPPS; petugas pemeriksa unggahan
	F10 dan berkas final yang telah memperoleh persetujuan tertulis
	Maks. 2 HK; sebelum T
	Bukti pengiriman, salinan dokumen versi terkirim, dan F12. Pengiriman dilakukan setelah petugas pemeriksa memastikan kesesuaian berkas unggahan dengan dokumen yang disetujui.

	P11 Pemantauan perkembangan pengajuan, penyampaian klarifikasi, dan persiapan asesmen apabila dipersyaratkan
	Program studi bersama tim akreditasi; PPM dan LPM
	Pemberitahuan sistem, permintaan klarifikasi atau perbaikan, serta agenda dari lembaga akreditasi
	Cek tiap HK; respons sesuai tenggat
	F12 yang memuat perkembangan pengajuan, permintaan lembaga, respons, dan bukti tindak lanjut. Klarifikasi mengenai substansi data disiapkan bersama unit pemilik data dan divalidasi oleh pejabat yang berwenang pada unit tersebut.

	P12 Pengarsipan hasil akreditasi dan penyusunan rencana tindak lanjut perbaikan
	UPPS bersama program studi; PPM dan LPM
	SK/sertifikat akreditasi serta rekomendasi dari lembaga akreditasi
	Arsip 5 HK; RTL 20 HK
	F13–F14 yang memuat arsip hasil dan rencana tindak lanjut beserta penanggung jawab, target, dan jadwal pelaksanaannya. LPM memperbarui register status akreditasi berdasarkan keputusan resmi yang diterima.



Ketentuan Dokumen final
Daftar berkas final memuat nama dokumen, nomor atau identitas versi, tanggal dokumen, unit pemilik data, serta lokasi penyimpanan bukti pendukung. Petugas pemeriksa unggahan, yang berbeda dari operator pengunggah, memastikan bahwa berkas pada sistem sesuai dengan dokumen yang telah memperoleh persetujuan tertulis. Apabila terdapat perubahan yang memengaruhi substansi, angka, atau keabsahan bukti pendukung, unit pemilik data memvalidasi perubahan tersebut dan penelaah memeriksa kesesuaiannya. Dokumen yang diperbarui memperoleh persetujuan ulang dari pejabat berwenang sebelum dikirim.
Pelaksanaan asesmen mengikuti mekanisme yang ditetapkan oleh lembaga akreditasi tujuan. Kebutuhan asesmen lapangan dan kelengkapan dokumen ditentukan berdasarkan jenis pengajuan serta instrumen yang berlaku. Pengajuan keberatan atas hasil akreditasi dilaksanakan apabila mekanisme tersebut tersedia dalam ketentuan resmi lembaga akreditasi dan telah memperoleh persetujuan pimpinan. Pengajuan tersebut didukung oleh bukti yang relevan serta memenuhi persyaratan dan batas waktu yang ditetapkan.


Diagram alir akreditasi program studi
Dekan atau Direktur Sekolah Pascasarjana memimpin dan memastikan kesiapan pengajuan akreditasi program studi. Program studi bersama tim akreditasi menyusun dokumen berdasarkan data dan bukti pendukung yang telah divalidasi. PPM memantau kemajuan setiap tahapan serta mengawal penyelesaian kendala dan tindak lanjut sesuai jadwal. LPM mengoordinasikan reviu dokumen oleh penelaah dan menyampaikan rekomendasi kesiapan pengajuan kepada pimpinan.
[image: ]
Diagram alir ini mengacu pada tahapan P01–P12. Persetujuan pengiriman dokumen final diberikan oleh Rektor atau pejabat yang memperoleh delegasi kewenangan secara tertulis. Operator pengajuan akreditasi program studi dapat mengunggah draf lebih awal apabila sistem menyediakan fasilitas penyimpanan draf. Pengiriman final dilakukan setelah dokumen selesai diperiksa dan memperoleh persetujuan tertulis dari pejabat berwenang.


12–13  Akun, otorisasi, pemantauan, dan asesmen
12  Pengelolaan akun dan otorisasi
1. Operator pengajuan akreditasi ditunjuk secara tertulis oleh pejabat berwenang. Akun pengajuan menggunakan identitas dan alamat surel institusi sesuai ketentuan sistem BAN-PT atau LAM. Hak akses diberikan sesuai tugas dan kewenangan masing-masing petugas serta dicatat dalam F11.
2. Kata sandi, kode pemulihan akun, dan informasi rahasia untuk autentikasi disimpan melalui mekanisme pengamanan institusi dengan akses terbatas bagi petugas berwenang. Informasi tersebut tidak dicantumkan dalam formulir administrasi atau folder bukti akreditasi. Operator menerapkan fitur pengamanan yang tersedia pada sistem.
3. Pengunggahan draf sebelum reviu dapat dilakukan apabila sistem menyediakan fasilitas penyimpanan draf tanpa pengiriman final. Apabila fasilitas tersebut tidak tersedia, proses reviu dilakukan melalui folder kerja dengan hak akses yang diatur sesuai penugasan.
4. Ketua tim memastikan bahwa seluruh catatan reviu yang memengaruhi kebenaran data, pemenuhan persyaratan, atau substansi penilaian telah ditindaklanjuti dan hasil perbaikannya diverifikasi. LPM menyampaikan rekomendasi kesiapan pengajuan. Dekan atau Direktur Sekolah Pascasarjana mengesahkan kesiapan dokumen program studi, sedangkan Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kelembagaan memeriksa kesiapan dokumen universitas. Persetujuan pengiriman diberikan oleh Rektor atau pejabat yang memperoleh delegasi tertulis melalui F10.
5. Operator bersama petugas pemeriksa unggahan memeriksa ketepatan identitas pengusul, jenis pengajuan, kesesuaian versi berkas dengan dokumen yang disetujui, akses terhadap tautan bukti bagi pihak berwenang, serta kelengkapan isian pada sistem. Operator melakukan pengiriman final setelah seluruh pemeriksaan selesai dan persetujuan tertulis telah diperoleh.
6. Operator menyimpan bukti penerimaan dari sistem, nomor registrasi, waktu pengiriman, serta daftar dan salinan berkas yang dikirim pada hari yang sama. Apabila terjadi pergantian petugas, pejabat berwenang memastikan pencabutan atau penyesuaian hak akses petugas lama dan pemberian akses kepada petugas pengganti. Serah terima mencakup dokumen, status pengajuan, serta pekerjaan yang belum selesai beserta batas waktu penyelesaiannya dan dicatat dalam F11.
13  Pemantauan pengajuan dan asesmen
Operator pengajuan akreditasi memeriksa portal dan surel institusi setiap hari kerja sejak dokumen dikirim hingga keputusan akreditasi diterbitkan. Setiap pemberitahuan dicatat dalam F12 dan diteruskan kepada ketua tim serta LPM atau PPM sesuai lingkup pengajuan paling lambat 1 hari kerja sejak diterima. Apabila batas waktu respons yang ditetapkan lembaga akreditasi lebih singkat, pemberitahuan diteruskan segera pada hari yang sama.
Ketua tim menetapkan petugas yang bertanggung jawab menyiapkan respons serta batas waktu penyelesaian internal sebelum tenggat lembaga akreditasi. Koordinator tim memeriksa jawaban atas permintaan administratif. Apabila respons memuat perubahan data atau substansi dokumen, unit pemilik data memvalidasi perubahan tersebut dan penelaah memeriksa seluruh bagian dokumen yang terdampak. Dokumen pengganti memperoleh persetujuan ulang dari pejabat berwenang sebelum dikirim.
Apabila asesmen dipersyaratkan, tim akreditasi menyiapkan agenda, dokumen, akses terhadap bukti pendukung, serta kehadiran peserta sesuai undangan lembaga akreditasi. Simulasi asesmen dilaksanakan apabila diperlukan. Unit pemilik data memberikan penjelasan faktual sesuai tanggung jawabnya. Sekretariat mendokumentasikan permintaan tambahan dari asesor beserta tindak lanjutnya, dengan tetap menjaga keaslian dokumen dan bukti kegiatan yang telah dilaksanakan.
Pemantauan pekerjaan yang belum selesai
Setiap permintaan, temuan, atau tugas yang belum selesai dicatat dengan mencantumkan tanggal penerimaan, penanggung jawab, batas waktu resmi apabila ditetapkan, target penyelesaian internal, status pekerjaan, bukti penyelesaian, serta tanggal verifikasi. Status pekerjaan meliputi belum dimulai, sedang dikerjakan, menunggu data, selesai dikerjakan dan menunggu verifikasi, atau telah selesai dan terverifikasi. Pekerjaan dinyatakan selesai setelah bukti penyelesaiannya diperiksa dan dinyatakan sesuai oleh petugas yang berwenang. Pernyataan lisan tanpa bukti pendukung tidak menjadi dasar penetapan bahwa pekerjaan telah selesai.


14–15  Hasil, tindak lanjut, dan kendala
14  Penerimaan hasil
LPM bersama UPPS atau program studi memeriksa kesesuaian identitas perguruan tinggi atau program studi, jenjang pendidikan, nomor keputusan, status atau peringkat akreditasi, masa berlaku, serta keaslian keputusan dan sertifikat melalui sumber resmi lembaga akreditasi. Apabila ditemukan kekeliruan administratif, LPM bersama unit terkait segera mengajukan permohonan koreksi melalui saluran resmi. Perubahan terhadap keputusan atau sertifikat hanya dilakukan oleh lembaga penerbit yang berwenang.
Arsip hasil akreditasi dan register status akreditasi diperbarui paling lambat 5 hari kerja sejak hasil diterima. Informasi hasil akreditasi disampaikan kepada publik setelah kesesuaian dan keabsahannya diperiksa. Penanggung jawab kegiatan menyusun rencana tindak lanjut dalam F14 paling lambat 20 hari kerja setelah rekomendasi diterima. Rencana tersebut memuat tindakan perbaikan, indikator hasil, kebutuhan anggaran, batas waktu penyelesaian, serta bukti yang diperlukan untuk menilai pelaksanaannya. PPM memantau pelaksanaan tindak lanjut pada tingkat UPPS, sedangkan LPM menghimpun dan menganalisis hasil pemantauan sebagai bahan evaluasi mutu dan Rapat Tinjauan Manajemen (RTM).
15  Penanganan kendala dan pelaporan kepada pimpinan
	Kendala
	Tindakan awal
	Pelaporan dan tindak lanjut oleh pimpinan

	Data belum diserahkan
	Tim akreditasi menyampaikan pengingat kepada unit pemilik data 3 HK sebelum tenggat serta mencatat alasan keterlambatan dan pekerjaan yang terdampak.
	Setelah tenggat terlewati, tim melaporkan keterlambatan kepada pimpinan unit pemilik data. Apabila data belum diserahkan dalam 2 HK setelah laporan tersebut, permasalahan diteruskan kepada Dekan, Direktur Sekolah Pascasarjana, atau Wakil Rektor terkait sesuai lingkup kewenangannya.

	Terdapat perbedaan data atau bukti pendukung belum memadai
	Tim mencatat sumber data yang dibandingkan, bentuk perbedaan, serta kekurangan bukti pendukung. Unit pemilik data melakukan pemeriksaan maksimal 5 HK sejak pemberitahuan diterima.
	Ketidaksesuaian yang memengaruhi kebenaran data atau substansi penilaian dibahas bersama unit pemilik data. Pimpinan terkait menetapkan penyelesaian berdasarkan sumber resmi dan bukti yang sah serta memastikan koreksi dilaksanakan dan diverifikasi.

	Perbaikan berdasarkan hasil reviu belum diselesaikan
	Penelaah mengembalikan catatan kepada tim penyusun dengan menjelaskan perbaikan yang diperlukan dan kriteria penyelesaiannya. Ketua tim menetapkan penanggung jawab serta tenggat perbaikan.
	Ketua tim segera melaporkan risiko keterlambatan terhadap T kepada LPM dan pimpinan terkait. Penyesuaian jadwal memperoleh persetujuan pimpinan, disertai pencatatan dampak dan langkah penanganannya.

	Sistem pengajuan atau akses akun mengalami gangguan
	Operator mencatat waktu kejadian, menyimpan bukti gangguan, serta menghubungi layanan dukungan teknis resmi.
	LPM bersama pimpinan terkait menindaklanjuti gangguan kepada lembaga akreditasi apabila berpotensi menghambat pengajuan. Perubahan tenggat hanya mengikuti pemberitahuan atau persetujuan resmi lembaga akreditasi.

	Petugas berganti atau berhalangan
	Pimpinan unit menugaskan petugas pengganti dan mengoordinasikan serah terima dokumen, status pekerjaan, tenggat, serta penyesuaian hak akses.
	Pimpinan unit memastikan kelanjutan pekerjaan, pemberian akses kepada petugas pengganti, serta pencabutan akses yang tidak lagi diperlukan.

	Waktu yang tersedia lebih singkat daripada rencana
	Ketua tim bersama unit terkait menyusun rencana percepatan berdasarkan kesiapan dokumen, ketersediaan data, pekerjaan yang belum selesai, dan risiko keterlambatan.
	Rektor atau Wakil Rektor sesuai bidang menetapkan prioritas, pembagian beban kerja, serta dukungan sumber daya. Percepatan tetap memenuhi tahapan validasi data, reviu, dan persetujuan pengiriman.

	Persyaratan substantif belum terpenuhi
	Tim bersama unit terkait mengidentifikasi kesenjangan kinerja, tindakan perbaikan, dan waktu yang dibutuhkan untuk memenuhi persyaratan. Bukti pendukung mencerminkan kondisi dan kegiatan yang benar-benar telah dilaksanakan.
	Pimpinan menetapkan tindakan perbaikan, alternatif jenis atau mekanisme pengajuan yang diperbolehkan, atau penyesuaian jadwal berdasarkan ketentuan resmi lembaga akreditasi.



Setiap kendala yang berpotensi menyebabkan pengajuan melewati batas waktu resmi D dilaporkan kepada Ketua LPM dan pimpinan terkait pada hari yang sama sejak kendala diketahui, tanpa menunggu rapat rutin. Pimpinan dapat menetapkan penyesuaian jadwal internal untuk menangani kendala tersebut. Penyesuaian ini tidak mengubah batas waktu resmi, mengurangi persyaratan, atau menggantikan keputusan yang menjadi kewenangan lembaga akreditasi.


16–17  Arsip, indikator, dan evaluasi SOP
16  Pengendalian dokumen dan arsip
Sekretaris LPM menyimpan dan mengendalikan salinan induk SOP serta mencatat setiap perubahan dalam register versi dokumen. Tim akreditasi mengelola folder dokumen pengajuan, sedangkan UPPS atau program studi menyimpan salinan dokumen yang berkaitan dengan pengajuannya. Unit pemilik data menyimpan dan menjaga keaslian dokumen sumber yang menjadi dasar penyusunan data dan bukti akreditasi. Hak akses untuk membaca, menambahkan, atau mengubah dokumen diberikan sesuai tugas dan kewenangan masing-masing petugas serta dicatat dalam F11.
	Kelompok arsip
	Muatan minimum

	01 Penetapan
	SK tim akreditasi; penetapan jenis pengajuan, lembaga tujuan, dan instrumen yang digunakan; anggaran yang disetujui; jadwal kegiatan; serta pembagian tugas dan kewenangan.

	02 Data tervalidasi
	Daftar unit pemilik data, sumber dan periode pelaporan, F06, catatan koreksi beserta persetujuannya, serta bukti pendukung yang telah divalidasi dan informasi lokasi penyimpanan dokumen aslinya.

	03 Draf dan reviu
	Setiap versi draf dokumen, bahan dan hasil FGD, daftar periksa kelengkapan, catatan reviu, serta bukti perbaikan dan hasil verifikasinya.

	04 Dokumen terkirim
	Salinan dokumen final sesuai versi yang dikirim, F10, daftar berkas, nomor registrasi, serta bukti dan waktu pengiriman melalui sistem lembaga akreditasi.

	05 Proses dan hasil
	Surat-menyurat dan pemberitahuan sistem, dokumen pelaksanaan asesmen apabila dipersyaratkan, SK/sertifikat akreditasi, koreksi resmi dari lembaga penerbit, serta dokumen pengajuan dan hasil keberatan apabila ada.

	06 Tindak lanjut
	F14, keputusan mengenai dukungan anggaran dan sumber daya, laporan kemajuan pelaksanaan, bukti penyelesaian tindakan perbaikan, serta hasil evaluasi efektivitasnya.



Penamaan berkas menggunakan format [Objek][JenisDokumen][Periode][Versi][Tanggal]. Unsur objek menunjukkan universitas atau program studi yang mengajukan akreditasi, sedangkan tanggal ditulis secara konsisten dengan format tahun-bulan-tanggal. Status dokumen dicatat sebagai Draf, Direviu, Disetujui, Terkirim, atau Digantikan sesuai tahap pengelolaannya.
Dokumen yang telah dikirim disimpan sebagai arsip tetap dari pengajuan tersebut dan tidak ditimpa atau diubah. Setiap perbaikan disimpan sebagai versi baru dengan catatan perubahan yang jelas. Pencadangan data dan dokumen dilakukan sekurang-kurangnya sekali seminggu selama persiapan, serta segera setelah pengiriman atau perubahan penting. Jangka waktu penyimpanan dan pemusnahan arsip mengikuti kebijakan kearsipan universitas. Arsip tidak dimusnahkan sebelum jadwal retensi ditetapkan dan persyaratan pemusnahannya terpenuhi.
17  Indikator dan evaluasi
	Indikator internal
	Cara pengukuran dan target usulan

	Ketepatan waktu pengajuan
	Jumlah pengajuan yang dikirim sebelum atau pada batas waktu resmi D dibagi seluruh pengajuan yang jatuh tempo pada periode evaluasi, kemudian dikalikan 100%. Target: 100%.

	Kelengkapan validasi data
	Jumlah elemen data yang telah diperiksa dan disetujui oleh unit pemilik data dibagi seluruh elemen data yang dipersyaratkan dalam pengajuan, kemudian dikalikan 100%. Target: 100% sebelum pengiriman.

	Penyelesaian catatan reviu yang memengaruhi substansi
	Jumlah catatan reviu yang perbaikannya telah selesai dan terverifikasi dibagi seluruh catatan yang memengaruhi kebenaran data, pemenuhan persyaratan, atau substansi penilaian, kemudian dikalikan 100%. Pembilang dan penyebut mencakup kategori catatan yang sama. Target: 100% sebelum pengiriman.

	Kelengkapan persetujuan dan bukti pengiriman
	Jumlah pengajuan yang memiliki F10, salinan dokumen final sesuai versi terkirim, serta bukti penerimaan dari sistem dibagi seluruh pengajuan yang telah dikirim, kemudian dikalikan 100%. Target: 100%.

	Ketepatan waktu penetapan rencana tindak lanjut
	Jumlah hasil akreditasi yang rekomendasinya telah ditindaklanjuti dengan penetapan rencana dalam F14 maksimal 20 HK sejak rekomendasi diterima dibagi seluruh hasil akreditasi yang memuat rekomendasi dan telah mencapai batas waktu tersebut pada periode evaluasi, kemudian dikalikan 100%. Target usulan: 100%.



Apabila jumlah yang menjadi pembagi dalam perhitungan indikator adalah nol, indikator dicatat sebagai tidak berlaku pada periode evaluasi dan tidak diberi nilai 100%. Ketua LPM mengevaluasi pelaksanaan proses akreditasi paling lambat 30 hari kerja setelah hasil akreditasi diterima serta melakukan evaluasi berkala sekurang-kurangnya sekali dalam setahun. Hasil evaluasi, perubahan instrumen akreditasi, perubahan struktur organisasi, serta risiko dan temuan yang teridentifikasi menjadi dasar pertimbangan revisi SOP. Sekretaris LPM mencatat hasil evaluasi dan usulan perubahan dalam F16. Revisi yang mengubah kewenangan atau substansi SOP memperoleh pengesahan kembali dari pejabat berwenang sebelum diberlakukan.


18  Lampiran operasional dan petunjuk pengisian
Formulir berikut dapat diperbanyak sesuai kebutuhan pengajuan akreditasi universitas atau program studi. Setiap lembar mencantumkan kode identitas universitas atau program studi yang mengajukan, tanggal pengisian, nomor atau identitas versi, serta nama penyusun dan pemeriksa. Kolom yang tidak relevan dengan pengajuan diisi dengan keterangan “Tidak berlaku” disertai alasan. Kolom yang dibiarkan kosong menunjukkan bahwa informasi belum dilengkapi dan tidak dapat dianggap sebagai bukti pemenuhan persyaratan.
	Kode
	Formulir
	Pengelola

	F01
	Register status akreditasi dan jadwal pengajuan
	LPM dan PPM sesuai lingkup pengajuan

	F02
	Penetapan jenis pengajuan, lembaga akreditasi, dan instrumen yang digunakan
	Pusat Akreditasi dan Sertifikasi Mutu bersama UPPS

	F03
	Matriks pembagian tugas dan kewenangan persetujuan
	Pimpinan yang berwenang bersama ketua tim akreditasi

	F04
	Rencana kerja dan jadwal pelaksanaan akreditasi
	Ketua tim akreditasi

	F05
	Penetapan unit pemilik data dan tanggung jawab validasi
	Unit pemilik data bersama tim akreditasi

	F06
	Penyerahan, pengesahan, dan pencatatan koreksi data
	Unit pemilik data

	F07
	Pemetaan keterkaitan indikator, dokumen, dan bukti pendukung
	Tim penyusun dokumen akreditasi

	F08
	Daftar periksa kelengkapan dan kesiapan dokumen pengajuan
	PPM atau penelaah dokumen sesuai penugasan

	F09
	Catatan reviu dan verifikasi hasil perbaikan
	Penelaah dokumen akreditasi

	F10
	Persetujuan pengiriman dokumen final
	Rektor atau pejabat yang memperoleh delegasi tertulis

	F11
	Pencatatan hak akses serta serah terima akun dan pekerjaan
	Operator pengajuan akreditasi bersama petugas yang berwenang mengelola hak akses

	F12
	Pemantauan pengajuan, klarifikasi, dan pelaksanaan asesmen
	Operator pengajuan akreditasi bersama tim akreditasi

	F13
	Pengarsipan dan serah terima dokumen hasil akreditasi
	Sekretariat tim akreditasi bersama UPPS sesuai lingkup pengajuan

	F14
	Rencana dan pemantauan tindak lanjut hasil akreditasi
	Penanggung jawab kegiatan tindak lanjut

	F15
	Dokumentasi FGD dan pemantauan tindak lanjut hasil pembahasan
	Sekretariat tim akreditasi bersama PPM sesuai lingkup kegiatan

	F16
	Evaluasi pelaksanaan dan usulan revisi SOP
	Sekretaris LPM bersama Ketua LPM



Lampiran A memuat pemetaan awal lembaga akreditasi yang berwenang menangani setiap program studi. Kesesuaian pemetaan tersebut dengan nomenklatur program studi dan ketentuan cakupan lembaga akreditasi yang berlaku diverifikasi sebelum digunakan sebagai dasar pengajuan. Lampiran B memuat daftar sumber rujukan serta hal-hal yang perlu dilengkapi atau dikonfirmasi sebelum SOP disahkan.


F01 Register status akreditasi dan jadwal pengajuan
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Kode perguruan tinggi atau program studi: ................................................................................................
Jenjang pendidikan (untuk program studi): ................................................................................................
Unit pengelola program studi (UPPS): ................................................................................................
Nama dan jabatan penanggung jawab pengajuan: ................................................................................................
Nomor dan tanggal SK akreditasi terakhir: ................................................................................................
Status atau peringkat akreditasi: ................................................................................................
Tanggal berakhirnya masa berlaku akreditasi sesuai keputusan resmi: ................................................................................................
Lembaga penerbit keputusan akreditasi: ................................................................................................
Tautan sumber resmi untuk verifikasi: ................................................................................................
Batas waktu resmi pengajuan (D): ................................................................................................
Dokumen atau ketentuan yang menjadi dasar penetapan D: ................................................................................................
Target pengiriman internal (T): ................................................................................................
Cadangan waktu antara T dan D dalam hari kerja: ................................................................................................
Tahap dan perkembangan pengajuan saat ini: ................................................................................................
Tanggal verifikasi terakhir: ................................................................................................
Diverifikasi oleh
Nama dan jabatan: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan: ................................................................................................
Disetujui oleh penanggung jawab pengajuan
Nama dan jabatan: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan: ................................................................................................



F02 Penetapan jenis pengajuan, lembaga akreditasi, dan instrumen yang digunakan
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Kode perguruan tinggi atau program studi dan jenjang pendidikan: ................................................................................................
Lembaga akreditasi tujuan: ................................................................................................
Jenis pengajuan akreditasi: ................................................................................................
Dasar ketentuan mengenai kewenangan lembaga akreditasi atas pengajuan: ................................................................................................
Tanggal pemeriksaan ketentuan: ................................................................................................
Judul dan nomor atau versi instrumen: ................................................................................................
Sumber resmi instrumen dan tanggal pengunduhan: ................................................................................................
Ketentuan dan tanggal pemberlakuan instrumen: ................................................................................................
Ketentuan peralihan yang berlaku, apabila ada: ................................................................................................
Alasan pemilihan lembaga apabila program studi tercakup dalam kewenangan lebih dari satu LAM: ................................................................................................
Hasil konfirmasi kepada lembaga akreditasi, apabila diperlukan: ................................................................................................
Nomor atau lokasi penyimpanan bukti konfirmasi: ................................................................................................
Keputusan
[ ] Penyusunan dokumen dapat dilanjutkan.
[ ] Klarifikasi diperlukan sebelum penyusunan dokumen dilanjutkan.
[ ] Jenis pengajuan, lembaga tujuan, atau instrumen perlu disesuaikan.
Catatan dan tindak lanjut yang diperlukan: ................................................................................................
Rekomendasi LPM
Rekomendasi: ................................................................................................
Nama dan jabatan: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan: ................................................................................................
Persetujuan pimpinan
Keputusan atau catatan persetujuan: ................................................................................................
Nama dan jabatan: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan: ................................................................................................



F03 Matriks pembagian tugas dan kewenangan persetujuan
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Nomor dan tanggal SK atau surat tugas: ................................................................................................
Nama ketua tim akreditasi atau koordinator: ................................................................................................
Periode penugasan: ................................................................................................
	Kegiatan
	Pelaksana dan penanggung jawab utama
	Pemeriksa
	Pejabat pemberi persetujuan
	Penerima laporan

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................



Setiap kegiatan memiliki satu penanggung jawab utama yang disebutkan secara jelas pada kolom pelaksana. Apabila kegiatan melibatkan beberapa petugas, pembagian tugas masing-masing dicantumkan dalam matriks atau lampiran penugasan. Identitas pelaksana, pemeriksa, pemberi persetujuan, dan penerima laporan mencakup nama serta jabatan atau perannya.
Persetujuan pengiriman dokumen final diberikan oleh Rektor atau pejabat yang memperoleh delegasi kewenangan secara tertulis. Pelaksanaan teknis pengiriman dilakukan oleh operator pengajuan akreditasi setelah persetujuan diperoleh.
Keterangan delegasi kewenangan, apabila ada
Nama dan jabatan penerima delegasi: ................................................................................................
Nomor dan tanggal dokumen delegasi: ................................................................................................
Lingkup kewenangan yang didelegasikan: ................................................................................................
Masa berlaku delegasi: ................................................................................................
Disusun oleh ketua tim akreditasi
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Disetujui oleh pejabat berwenang
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................


F04 Rencana kerja dan jadwal pelaksanaan akreditasi
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Target pengiriman internal (T): ................................................................................................
Batas waktu resmi pengajuan (D): ................................................................................................
Cadangan waktu antara T dan D dalam hari kerja: ................................................................................................
Rencana kebutuhan biaya: Rp ................................................................................................
	Tahapan kegiatan dan hasil yang diharapkan
	Penanggung jawab
	Tanggal mulai
	Batas waktu penyelesaian
	Status pelaksanaan dan risiko keterlambatan

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................


Jadwal FGD
Tanggal pelaksanaan FGD I untuk membahas kesiapan awal: ................................................................................................
Tanggal pelaksanaan FGD II untuk membahas draf dokumen: ................................................................................................
Tanggal pelaksanaan FGD III untuk menilai kesiapan akhir: ................................................................................................
Dukungan sumber daya dan anggaran
Kebutuhan tenaga pendukung dan sarana kerja: ................................................................................................
Sumber pendanaan dan jumlah anggaran yang disetujui: ................................................................................................
Pejabat pemberi persetujuan anggaran serta nomor atau bukti persetujuan: ................................................................................................
Rencana percepatan apabila diperlukan
Kendala dan kegiatan yang memerlukan percepatan: ................................................................................................
Prioritas tindakan, pembagian tugas, dan penyesuaian jadwal: ................................................................................................
Risiko serta langkah penanganannya: ................................................................................................
Disusun oleh ketua tim akreditasi
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Disetujui oleh pimpinan yang berwenang
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
F05 Penetapan unit pemilik data dan tanggung jawab validasi
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Judul dan nomor atau versi instrumen: ................................................................................................
Indikator atau tabel yang memerlukan data: ................................................................................................
Nama elemen atau kelompok data: ................................................................................................
Definisi dan cakupan data: ................................................................................................
Satuan pengukuran: ................................................................................................
Rumus perhitungan, termasuk pembilang dan penyebut apabila digunakan: ................................................................................................
Unit pemilik utama data: ................................................................................................
Nama dan jabatan petugas penyedia data: ................................................................................................
Nama dan jabatan petugas atau pejabat yang memvalidasi data: ................................................................................................
Dasar kewenangan untuk memvalidasi data: ................................................................................................
Sumber resmi data: ................................................................................................
Periode pelaporan: ................................................................................................
Tanggal batas pemutakhiran data: ................................................................................................
Lokasi penyimpanan data dan bukti pendukung: ................................................................................................
Pihak yang memiliki hak akses beserta jenis aksesnya: ................................................................................................
Batas waktu penyerahan data: ................................................................................................
Status validasi: [ ] Belum diperiksa [ ] Memerlukan perbaikan [ ] Telah divalidasi
Tanggal validasi dan nomor atau rujukan F06: ................................................................................................
Satu lembar digunakan untuk satu elemen data atau kelompok elemen yang memiliki unit pemilik, definisi, dan periode pelaporan yang sama. Apabila mencakup beberapa elemen, daftar rinci elemen data disertakan sebagai lampiran.


F06 Penyerahan, pengesahan, dan pencatatan koreksi data
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Nama elemen atau kelompok data dan rujukan F05: ................................................................................................
Unit pemilik data: ................................................................................................
Nomor atau identitas versi data: ................................................................................................
Tanggal penyerahan data: ................................................................................................
Daftar berkas dan bukti pendukung beserta lokasi penyimpanannya: ................................................................................................
Sumber resmi dan periode data yang diperiksa: ................................................................................................
Hasil pemeriksaan kelengkapan dan keabsahan data: ................................................................................................
Perbedaan antarsumber data yang ditemukan, apabila ada: ................................................................................................
Catatan koreksi apabila diperlukan
Nilai atau keterangan sebelum koreksi: ................................................................................................
Nilai atau keterangan setelah koreksi: ................................................................................................
Alasan koreksi serta sumber dan bukti yang mendasarinya: ................................................................................................
Dokumen atau sistem yang terdampak: ................................................................................................
Petugas pelaksana dan tanggal koreksi: ................................................................................................
Hasil pemeriksaan kembali setelah koreksi: ................................................................................................
Pernyataan pengesahan data
Data telah diperiksa berdasarkan sumber resmi dan periode pelaporan yang tercantum dalam formulir ini. Keterbatasan data, perbedaan antarsumber, serta koreksi yang dilakukan telah dicatat dan didukung oleh bukti yang sesuai.
Status data: [ ] Disahkan untuk digunakan [ ] Dikembalikan untuk perbaikan
Catatan pengesahan atau perbaikan: ................................................................................................
Disiapkan dan diserahkan oleh petugas penyedia data
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Diperiksa dan disahkan oleh pimpinan unit pemilik data atau pejabat yang diberi kewenangan
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Diterima oleh perwakilan tim akreditasi
Nama, jabatan atau peran, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................


F07 Pemetaan keterkaitan indikator, dokumen, dan bukti pendukung
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Judul dan nomor atau versi instrumen: ................................................................................................
Versi dokumen yang diperiksa: ................................................................................................
Tanggal pemeriksaan: ................................................................................................
	Kode dan judul indikator
	Bagian dokumen yang menjelaskan pemenuhan indikator
	Nomor dan judul tabel kinerja terkait
	Identitas bukti pendukung dan lokasi penyimpanan
	Unit pemilik data dan status validasi

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................



Setiap indikator dicatat dengan kode dan judul sesuai versi instrumen yang digunakan. Bagian dokumen mencantumkan judul bagian serta halaman atau lokasi isian dalam LED, FED, atau formulir terkait. Rujukan tabel kinerja memuat nomor dan judul tabel agar tetap dapat diidentifikasi apabila terjadi perubahan penomoran.
Identitas bukti pendukung mencakup nama dokumen, periode, serta tautan atau lokasi penyimpanannya. Status validasi dicatat sebagai belum diperiksa, memerlukan perbaikan, atau telah divalidasi, dengan merujuk pada F06 apabila tersedia.
Catatan ketidaksesuaian dan tindak lanjut
Indikator atau bagian dokumen yang memerlukan perbaikan: ................................................................................................
Ketidaksesuaian antara narasi, angka, periode pelaporan, atau bukti pendukung: ................................................................................................
Tindakan perbaikan yang diperlukan: ................................................................................................
Penanggung jawab dan batas waktu penyelesaian: ................................................................................................
Disusun oleh anggota tim penyusun dokumen
Nama, peran, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Diperiksa oleh petugas sesuai penugasan
Nama, peran, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................





F08 Daftar periksa kelengkapan dan kesiapan dokumen pengajuan
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Jenis pengajuan dan lembaga akreditasi tujuan: ...............................................................................................
Judul dan nomor atau versi instrumen: ................................................................................................
Versi dokumen yang diperiksa: ................................................................................................
Tahap pemeriksaan: [ ] Sebelum reviu [ ] Setelah perbaikan hasil reviu
	Aspek yang diperiksa
	Status dan catatan pemeriksaan

	Nama dan kode resmi universitas atau program studi, jenjang pendidikan, jenis pengajuan, serta lembaga akreditasi tujuan telah diverifikasi.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................

	Kesesuaian versi instrumen dengan jenis pengajuan, jenjang pendidikan, dan ketentuan pemberlakuannya telah diperiksa.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................

	Seluruh elemen data yang dipersyaratkan telah diperiksa dan disahkan oleh unit pemilik data atau pejabat yang diberi kewenangan.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................

	Indikator wajib dan syarat perlu telah diidentifikasi serta diperiksa pemenuhannya berdasarkan data dan bukti pendukung.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................

	Narasi, tabel kinerja, periode pelaporan, rumus perhitungan, satuan pengukuran, dan bukti pendukung telah diperiksa ketepatan serta konsistensinya.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................

	Tautan atau lokasi penyimpanan bukti pendukung dapat diakses oleh pihak yang berwenang.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................

	Seluruh catatan reviu yang memengaruhi kebenaran data, pemenuhan persyaratan, atau substansi penilaian telah ditindaklanjuti dan hasil perbaikannya diverifikasi.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................

	Format dokumen, lampiran, dan pernyataan wajib telah lengkap sesuai persyaratan instrumen dan lembaga akreditasi.
	[ ] Ya [ ] Tidak [ ] Tidak berlaku — Catatan: ................................


Status “Tidak berlaku” disertai alasan yang sesuai dengan instrumen atau tahap pemeriksaan. Pada pemeriksaan sebelum reviu, butir penyelesaian catatan reviu dapat dinyatakan tidak berlaku karena reviu belum dilaksanakan. Kolom yang kosong menunjukkan bahwa pemeriksaan belum diselesaikan.
Kesimpulan pemeriksaan
[ ] Dokumen siap diserahkan untuk reviu.
[ ] Dokumen memerlukan perbaikan atau pelengkapan.
[ ] Dokumen siap diajukan untuk memperoleh persetujuan pengiriman.
Kesimpulan “siap diajukan untuk memperoleh persetujuan pengiriman” diberikan setelah reviu dan verifikasi perbaikan selesai serta seluruh persyaratan yang berlaku terpenuhi. Kesimpulan ini tidak menggantikan persetujuan pengiriman melalui F10.
Catatan dan tindak lanjut
Perbaikan atau kelengkapan yang diperlukan: ................................................................................................
Penanggung jawab dan batas waktu penyelesaian: ................................................................................................
Pemeriksa
Nama dan jabatan atau peran: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan: ................................................................................................

F09 Catatan reviu dan verifikasi hasil perbaikan
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Judul dan nomor atau versi instrumen: ................................................................................................
Nama dan versi dokumen yang direviu: ................................................................................................
Nama penelaah dan bidang penugasan: ................................................................................................
Tanggal reviu: ................................................................................................
	Temuan dan indikator atau bagian dokumen terkait
	Kategori temuan
	Tindakan perbaikan dan penanggung jawab
	Batas waktu penyelesaian
	Bukti perbaikan dan hasil verifikasi

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................


Keterangan kategori temuan
· Material: Temuan yang memengaruhi kebenaran data, pemenuhan persyaratan, atau substansi penilaian akreditasi.
· Minor: Temuan terkait penulisan, format, atau penyajian yang tidak mengubah makna, kebenaran data, maupun pemenuhan persyaratan.
Status penyelesaian setiap temuan
· Terbuka: Temuan telah dicatat dan belum ditindaklanjuti.
· Dalam perbaikan: Penanggung jawab sedang melaksanakan tindakan perbaikan.
· Menunggu verifikasi: Perbaikan telah diserahkan beserta bukti pendukung untuk diperiksa.
· Ditutup: Penelaah telah memeriksa bukti dan menyatakan bahwa perbaikan memenuhi catatan reviu.
Kolom bukti perbaikan dan hasil verifikasi mencantumkan lokasi bukti, versi dokumen hasil perbaikan, status penyelesaian, nama pemeriksa, serta tanggal verifikasi. Temuan yang belum memenuhi kriteria penyelesaian dikembalikan kepada penanggung jawab untuk diperbaiki. Penutupan temuan didasarkan pada hasil pemeriksaan bukti, bukan hanya pernyataan bahwa perbaikan telah dilakukan.
Kesimpulan reviu
[ ] Dokumen masih memerlukan perbaikan.
[ ] Seluruh perbaikan telah selesai dan terverifikasi.
Catatan atau rekomendasi penelaah: ................................................................................................
Penelaah dokumen
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Diketahui oleh ketua tim akreditasi
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................


F10 Persetujuan pengiriman dokumen final
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Lembaga akreditasi tujuan: ................................................................................................
Jenis pengajuan akreditasi: ................................................................................................
Daftar berkas yang diajukan untuk memperoleh persetujuan: ................................................................................................
Nomor atau identitas versi dan tanggal setiap berkas: ................................................................................................
Lokasi penyimpanan dokumen final dan daftar bukti pendukung: ................................................................................................
Daftar berkas dapat disertakan sebagai lampiran yang menjadi bagian dari formulir ini.
Hasil pemeriksaan dan rekomendasi
Rekomendasi kesiapan pengajuan dari LPM dan tanggal penerbitannya: ................................................................................................
Hasil pengesahan kesiapan dokumen program studi oleh pimpinan UPPS atau pemeriksaan dokumen universitas oleh Wakil Rektor Bidang Akademik dan Kelembagaan: ................................................................................................
Nama dan jabatan pemeriksa serta tanggal pemeriksaan: ................................................................................................
Keputusan pejabat berwenang
Nama dan jabatan pejabat pemberi persetujuan: ................................................................................................
Nomor, tanggal, dan lingkup delegasi kewenangan, apabila persetujuan diberikan oleh penerima delegasi: ................................................................................................
[ ] Dokumen disetujui untuk dikirim sesuai daftar dan versi berkas yang tercantum.
[ ] Dokumen dikembalikan untuk diperbaiki dan diajukan kembali guna memperoleh persetujuan.
Catatan keputusan atau perbaikan yang diperlukan: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan pejabat pemberi keputusan: ................................................................................................
Pemeriksaan unggahan dan pelaksanaan pengiriman
Nama petugas pemeriksa unggahan: ................................................................................................
Hasil pemeriksaan kesesuaian berkas unggahan dengan dokumen yang disetujui: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan petugas pemeriksa unggahan: ................................................................................................
Nama operator pengajuan akreditasi: ................................................................................................
Nomor registrasi pengajuan: ................................................................................................
Tanggal dan waktu pengiriman: ................................................................................................
Lokasi penyimpanan bukti penerimaan dari sistem dan salinan dokumen terkirim: ................................................................................................
Tanggal dan tanda tangan operator: ................................................................................................
Persetujuan pengiriman hanya berlaku bagi dokumen dengan versi yang tercantum dalam formulir atau lampirannya. Perubahan yang memengaruhi substansi, angka, atau keabsahan bukti pendukung memerlukan validasi oleh unit pemilik data, reviu atas bagian yang terdampak, serta persetujuan ulang dari pejabat berwenang sebelum dokumen dikirim.



F11 Pencatatan hak akses serta serah terima akun dan pekerjaan
Nama sistem atau platform: ................................................................................................
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Alamat surel institusi yang terdaftar pada akun: ................................................................................................
Nama dan jabatan atau peran petugas: ................................................................................................
Nomor dan tanggal surat tugas: ................................................................................................
Masa berlaku penugasan dan hak akses: ................................................................................................
Jenis dan lingkup hak akses yang diberikan: ................................................................................................
Nama dan jabatan pejabat pemberi persetujuan akses: ................................................................................................
Rincian perubahan akses dan serah terima pekerjaan
	Hak akses atau pekerjaan yang diserahterimakan
	Nama petugas lama
	Nama petugas pengganti
	Tanggal perubahan atau serah terima
	Bukti pelaksanaan dan lokasi penyimpanannya

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................



Pemeriksaan hak akses dan pengamanan akun
Status akses petugas lama: [ ] Dicabut [ ] Disesuaikan [ ] Tidak berlaku
Rincian penyesuaian akses, apabila ada: ................................................................................................
Status akses petugas pengganti: [ ] Telah diberikan [ ] Menunggu penyelesaian
Status pengamanan akun: [ ] Telah diperbarui [ ] Memerlukan tindak lanjut
Tindakan pengamanan yang dilakukan dan tanggal pelaksanaannya: ................................................................................................
Nama petugas pelaksana perubahan akses dan pengamanan: ................................................................................................
Kata sandi, kode pemulihan, dan informasi rahasia autentikasi tidak dicantumkan dalam formulir ini. Pencatatan hanya memuat jenis tindakan, tanggal pelaksanaan, dan konfirmasi penyelesaiannya.
Pekerjaan yang belum selesai
Uraian pekerjaan dan status terakhir: ................................................................................................
Batas waktu resmi dan target penyelesaian internal: ................................................................................................
Dokumen atau informasi yang diperlukan untuk melanjutkan pekerjaan: ................................................................................................
Penanggung jawab setelah serah terima: ................................................................................................
Pengesahan serah terima
Petugas yang menyerahkan — nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Petugas yang menerima — nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Petugas pemberi atau pengelola akses — nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Saksi — nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Pejabat pemberi persetujuan — nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................




F12 Pemantauan pengajuan, klarifikasi, dan pelaksanaan asesmen
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Lembaga akreditasi tujuan dan jenis pengajuan: ................................................................................................
Nomor registrasi pengajuan: ................................................................................................
Tanggal pengiriman dokumen: ................................................................................................
Nama operator pengajuan akreditasi: ................................................................................................
Catatan pemantauan dan tindak lanjut 
	Tanggal penerimaan dan sumber pemberitahuan
	Permintaan lembaga atau agenda kegiatan
	Penanggung jawab tindak lanjut
	Batas waktu resmi dan target internal
	Respons, status penyelesaian, dan bukti pendukung

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................


Setiap pemberitahuan dicatat berdasarkan informasi pada portal atau surel resmi. Kolom respons memuat tindakan yang dilakukan, tanggal penyampaian jawaban, status penyelesaian, serta lokasi penyimpanan bukti. Penyelesaian yang memerlukan verifikasi dilengkapi dengan nama pemeriksa dan tanggal verifikasi.
Persiapan dan pelaksanaan asesmen apabila dipersyaratkan
Tanggal dan waktu asesmen: ................................................................................................
Metode serta lokasi atau tautan pelaksanaan asesmen: ................................................................................................
Nomor atau rujukan surat pemberitahuan asesmen: ................................................................................................
Nama koordinator persiapan dan peserta asesmen: ................................................................................................
Lokasi penyimpanan agenda, daftar peserta, dan dokumen pendukung: ................................................................................................
Permintaan tambahan selama asesmen dan tindak lanjutnya: ................................................................................................
Perubahan dokumen dan persetujuan ulang
Dokumen dan bagian yang mengalami perubahan: ................................................................................................
Alasan perubahan serta dampaknya terhadap data, narasi, atau bukti pendukung: ................................................................................................
Hasil validasi unit pemilik data dan reviu penelaah: ................................................................................................
Nomor atau rujukan F10 dan tanggal persetujuan ulang: ................................................................................................
Versi dokumen pengganti, tanggal pengiriman, dan lokasi bukti penerimaan: ................................................................................................
Status pemantauan terakhir
Tahap dan perkembangan pengajuan: ................................................................................................
Pekerjaan yang belum selesai, penanggung jawab, dan batas waktu penyelesaiannya: ................................................................................................
Tanggal dan waktu pemeriksaan terakhir pada portal atau surel: ................................................................................................
Nama dan tanda tangan petugas pemantau: ................................................................................................
Diperiksa oleh ketua tim akreditasi
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................






F13 Pengarsipan dan serah terima dokumen hasil akreditasi
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Lembaga penerbit keputusan akreditasi: ................................................................................................
Nomor dan tanggal keputusan akreditasi: ................................................................................................
Status atau peringkat akreditasi: ................................................................................................
Tanggal berakhirnya masa berlaku akreditasi: ................................................................................................
Tanggal penerimaan hasil akreditasi: ................................................................................................
Sumber resmi atau tautan verifikasi keputusan: ................................................................................................
Nama petugas dan tanggal pemeriksaan keabsahan dokumen: ................................................................................................
Daftar arsip yang diserahterimakan
	Nama dokumen dan identitas versi
	Lokasi penyimpanan arsip
	Unit atau petugas pengelola
	Pihak yang berhak mengakses dan jenis aksesnya
	Tanggal serah terima

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................


Arsip sekurang-kurangnya mencakup SK tim, data yang telah divalidasi, catatan reviu dan verifikasi perbaikan, dokumentasi FGD, dokumen final sesuai versi terkirim, persetujuan pengiriman, bukti pengiriman, korespondensi, keputusan atau sertifikat akreditasi, serta dokumen tindak lanjut yang telah tersedia. Dokumen tindak lanjut yang dihasilkan kemudian ditambahkan ke dalam arsip secara berkala.
Kelengkapan arsip: [ ] Lengkap [ ] Masih memerlukan pelengkapan
Dokumen yang belum tersedia beserta penanggung jawab dan batas waktu pelengkapannya: ................................................................................................
Tanggal pembaruan register status akreditasi: ................................................................................................
Diserahkan oleh
Nama, jabatan atau peran, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Diterima oleh pengelola arsip
Nama, unit, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................



F14 Rencana dan pemantauan tindak lanjut hasil akreditasi
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Sumber rekomendasi dan nomor atau identitas dokumen: ................................................................................................
Tanggal penerimaan rekomendasi: ................................................................................................
Tanggal penetapan rencana tindak lanjut (RTL): ................................................................................................
Periode pelaksanaan dan pemantauan: ................................................................................................

	Rekomendasi dan akar penyebab permasalahan
	Tindakan perbaikan, indikator, dan target hasil
	Penanggung jawab serta kebutuhan anggaran dan sumber daya
	Batas waktu penyelesaian
	Bukti pelaksanaan dan hasil evaluasi efektivitas

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................



Pada tahap perencanaan, kolom bukti dan efektivitas memuat jenis bukti yang akan dihasilkan serta cara menilai keberhasilan tindakan. Pada tahap pemantauan, kolom tersebut diperbarui dengan lokasi bukti, capaian aktual, tanggal pemeriksaan, dan hasil evaluasi.
Integrasi dengan perencanaan dan evaluasi mutu
Program kerja yang memuat tindakan perbaikan: ................................................................................................
Sumber pendanaan, jumlah anggaran, dan status persetujuannya: ................................................................................................
Jadwal evaluasi efektivitas tindakan perbaikan: ................................................................................................
Jadwal atau rujukan pembahasan dalam Rapat Tinjauan Manajemen (RTM): ................................................................................................
Hasil pemantauan
Tanggal pemantauan dan kemajuan pelaksanaan: ................................................................................................
Kendala serta tindakan penyelesaiannya: ................................................................................................
Hasil evaluasi efektivitas dan tindak lanjut tambahan apabila diperlukan: ................................................................................................
Disusun oleh penanggung jawab kegiatan
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Disetujui oleh pimpinan yang berwenang
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Dipantau oleh PPM atau LPM sesuai lingkup tugas
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Pelaksanaan tindakan dinyatakan selesai setelah bukti penyelesaiannya diperiksa dan dinyatakan sesuai. Efektivitas tindakan dievaluasi pada periode yang ditetapkan dengan membandingkan capaian aktual terhadap indikator dan target hasil. Apabila tindakan belum menghasilkan perbaikan yang diharapkan, penanggung jawab menyusun tindak lanjut tambahan untuk memperoleh persetujuan pimpinan.



F15 Dokumentasi FGD dan matriks tindak lanjut hasil pembahasan
Nama universitas atau program studi: ................................................................................................
Tahap FGD: [ ] FGD I — Kesiapan awal [ ] FGD II — Pembahasan draf [ ] FGD III — Kesiapan akhir
Tanggal dan tempat atau media pelaksanaan: ................................................................................................
Waktu mulai, waktu selesai, dan durasi pelaksanaan: ................................................................................................
Nama dan jabatan pimpinan forum: ................................................................................................
Nama fasilitator: ................................................................................................
Nama notulis: ................................................................................................
Tujuan dan agenda pembahasan: ................................................................................................
Judul dan versi dokumen yang menjadi bahan pembahasan: ................................................................................................
Tanggal distribusi bahan kepada peserta: ................................................................................................
Unsur peserta internal dan eksternal yang hadir: ................................................................................................
Lokasi penyimpanan daftar hadir: ................................................................................................
Matriks hasil pembahasan dan tindak lanjut
	Permasalahan dan pokok pembahasan
	Keputusan forum dan tindakan yang diperlukan
	Penanggung jawab
	Batas waktu penyelesaian
	Bukti tindak lanjut dan hasil verifikasi

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................

	................................
	................................
	................................
	................................
	................................


Setiap keputusan yang memerlukan tindak lanjut disertai tindakan, penanggung jawab, dan batas waktu penyelesaian. Kolom bukti dan verifikasi diperbarui setelah tindak lanjut dilaksanakan, dengan mencantumkan lokasi bukti, status penyelesaian, nama pemeriksa, serta tanggal verifikasi.
Kesimpulan dan rekomendasi forum
Kesimpulan kesiapan sesuai tahap FGD: ................................................................................................
Permasalahan atau pekerjaan yang belum selesai: ................................................................................................
Rekomendasi untuk pelaksanaan tahap berikutnya: ................................................................................................
Hal yang memerlukan keputusan atau dukungan pimpinan: ................................................................................................
Kelengkapan dokumentasi
[ ] Undangan dan agenda kegiatan
[ ] Daftar hadir peserta
[ ] Bahan pembahasan sesuai versi yang digunakan
[ ] Notula yang telah disahkan
[ ] Matriks tindak lanjut
[ ] Bukti pelaksanaan dan verifikasi tindak lanjut yang telah tersedia 
Lokasi penyimpanan dokumentasi: ................................................................................................
Disusun oleh notulis
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Disahkan oleh pimpinan forum
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Keputusan FGD menjadi dasar pelaksanaan tindak lanjut dan penilaian kesiapan pada tahap berikutnya. Pengesahan keabsahan data tetap dilakukan oleh unit pemilik data atau pejabat yang diberi kewenangan, sedangkan persetujuan pengiriman dokumen diberikan oleh pejabat berwenang melalui F10.



F16 Evaluasi pelaksanaan dan usulan revisi SOP
Judul, kode, dan nomor revisi SOP yang dievaluasi: ................................................................................................
Periode dan tanggal pelaksanaan evaluasi: ................................................................................................
Nama dan jabatan penanggung jawab evaluasi: ................................................................................................
Hasil evaluasi pelaksanaan
Capaian indikator dibandingkan dengan target yang ditetapkan: ................................................................................................
Temuan dan kendala dalam pelaksanaan SOP: ................................................................................................
Risiko yang teridentifikasi dan dampaknya terhadap proses akreditasi: ................................................................................................
Data atau bukti pendukung hasil evaluasi: ................................................................................................
Usulan perubahan
Bagian, tahapan, atau ketentuan yang diusulkan untuk diubah: ................................................................................................
Rumusan ketentuan yang berlaku saat ini: ................................................................................................
Rumusan perubahan yang diusulkan: ................................................................................................
Alasan dan dasar usulan perubahan: ................................................................................................
Dampak perubahan terhadap formulir, pembagian tugas, kewenangan, jadwal, dan kebutuhan sumber daya: ................................................................................................
Dokumen terkait yang perlu disesuaikan: ................................................................................................
Rencana tindak lanjut
Tindakan yang diperlukan untuk menyelesaikan revisi: ................................................................................................
Penanggung jawab dan batas waktu penyelesaian: ................................................................................................
Rencana sosialisasi dan penerapan perubahan: ................................................................................................
Disusun oleh Sekretaris LPM
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Diperiksa oleh Ketua LPM
Hasil pemeriksaan dan rekomendasi: ................................................................................................
Nama, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Keputusan pejabat berwenang
[ ] Usulan revisi disetujui untuk ditetapkan.
[ ] Usulan dikembalikan untuk diperbaiki.
[ ] Usulan revisi tidak disetujui.
Catatan dan alasan keputusan: ................................................................................................
Nama, jabatan, tanggal, dan tanda tangan: ................................................................................................
Pencatatan hasil penetapan apabila revisi disahkan
Nomor revisi baru dan tanggal pengesahan: ................................................................................................
Nomor atau rujukan dokumen pengesahan: ................................................................................................
Tanggal mulai berlaku: ................................................................................................
Tanggal pembaruan salinan induk dan register versi SOP: ................................................................................................
Revisi yang mengubah kewenangan atau substansi SOP diberlakukan setelah memperoleh pengesahan dari pejabat berwenang. Sekretaris LPM memperbarui salinan induk, mencatat riwayat perubahan, mendistribusikan versi terbaru, serta menandai versi sebelumnya sebagai dokumen yang telah digantikan.



Lampiran A  Peta awal lembaga akreditasi
Tanggal pemetaan 11 Oktober 2026. Tabel ini merupakan register kerja untuk verifikasi F02, bukan penetapan bahwa semua nama merupakan prodi aktif atau pengganti konfirmasi jalur pada sistem resmi. Sumber: daftar cakupan BAN-PT dan Peraturan BAN-PT Nomor 15 Tahun 2026 beserta lampiran.
	Program studi dalam data kerja
	Jenjang
	Cakupan / catatan

	Pendidikan IPA; Pendidikan Matematika; Tadris Matematika; Tadris Bahasa Indonesia
	S1
	LAMDIK

	Pendidikan Agama Islam
	S1, S2
	LAMDIK / LAMGAMA

	Pendidikan Guru Madrasah Ibtidaiyah; Pendidikan Islam Anak Usia Dini
	S1
	LAMDIK / LAMGAMA

	Ekonomi Syariah
	S1, S2
	LAMEMBA / LAMGAMA

	Manajemen Bisnis Syariah; Akuntansi Syariah
	S1
	LAMEMBA / LAMGAMA

	Perbankan Syariah
	D3
	LAMEMBA / LAMGAMA

	Komunikasi dan Penyiaran Islam
	S1
	LAMSPAK / LAMGAMA

	Hukum Ekonomi Syariah; Ilmu Al-Qur’an dan Tafsir; Bimbingan Penyuluhan Islam
	S1
	LAMGAMA

	Hukum Tata Negara / Hukum Tatanegara
	S1, S2
	LAMGAMA; cocokkan nama izin

	Studi Islam
	S3
	LAMGAMA

	Sejarah dan Peradaban Islam
	S1
	Arah LAMGAMA; cocokkan dengan “Sejarah Peradaban Islam”

	Ilmu Perpustakaan dan Informasi
	S1
	Verifikasi nama; jika “… dan Informasi Islam”: LAMSPAK / LAMGAMA

	Bisnis Digital
	S1
	LAMEMBA / LAM INFOKOM

	Kewirausahaan; Perdagangan Internasional
	S1
	LAMEMBA

	Pariwisata Syariah
	S1
	LAMWISATA

	Agribisnis
	S1
	LAM PTIP



Pendidikan Matematika dan Tadris Matematika harus direkonsiliasi berdasarkan kode prodi. Agribisnis ditambahkan berdasarkan lampiran SK Nomor 098 Tahun 2026. Riwayat sertifikat lama tidak otomatis menentukan lembaga pengajuan berikutnya.
Peraturan BAN-PT Nomor 15 Tahun 2026 memuat transisi 90 hari kalender sejak penetapan 10 Agustus 2026 bagi pengalihan dari BAN-PT ke LAM, dengan syarat tertentu untuk pengajuan ke BAN-PT. Ketentuan tersebut tidak diberlakukan ulang bagi prodi yang sebelumnya telah tercakup dalam LAM. Periksa kembali sebelum pengajuan.


Lampiran B  Sumber dan finalisasi dokumen
Sumber eksternal
BAN-PT. Peraturan dan perubahan instrumen/cakupan.
https://www.banpt.or.id/peraturan/peraturan-ban-pt/
BAN-PT. Daftar seluruh cakupan LAM, termasuk Agribisnis pada LAM PTIP.
https://www.banpt.or.id/peraturan/seluruh-lam/
BAN-PT. Peraturan Nomor 19 Tahun 2026 tentang perubahan IAPT 4.1, 29 September 2026.
https://www.banpt.or.id/wp-content/uploads/2026/09/PerBAN-PT-19-2026-Perubahan-PerBAN-PT-35-2025-IAPT-4.1.pdf
BAN-PT. Peraturan Nomor 15 Tahun 2026 tentang perubahan cakupan LAM, 10 Agustus 2026.
https://www.banpt.or.id/wp-content/uploads/2026/08/PerBAN-PT-15-2026-Perubahan-Ke-22-PerBAN-PT-13-2024.pdf
BAN-PT. Lampiran Peraturan Nomor 15 Tahun 2026.
https://www.banpt.or.id/wp-content/uploads/2026/08/Lampiran-PerBAN-PT-15-2026-Perubahan-Ke-22-PerBAN-PT-13-2024.pdf
Sumber daring diperiksa 11 Oktober 2026. Peraturan Nomor 19 Tahun 2026 mengganti seluruh Lampiran 3 dan 4 IAPT 4.1. Pemberlakuan operasional ditetapkan Dewan Eksekutif BAN-PT paling lama enam bulan setelah penetapan. Karena itu, panduan unggahan tahun 2025 dipakai sebagai bahan struktur; versi untuk pengajuan wajib diverifikasi melalui F02.
Sumber internal dan bahan penyusunan
SK Rektor Nomor 003 Tahun 2025; foto lampiran SK Nomor 097 dan 098 Tahun 2026 tanggal 1 Oktober 2026.
Draf Renstra LPM UNISSAS 2026–2030, pembaruan 10 Oktober 2026; Draf Tupoksi LPM 2026; dokumen rapat koordinasi LPM–PPM 1 Oktober 2026.
Panduan LED dan LKPT IAPT 4.1 yang diunggah; matriks IAPTS 5.1 Sarjana; formulir FUP/FED, matriks penilaian dan alat bantu tabel yang diunggah sebagai contoh variasi instrumen.
Agenda finalisasi sebelum pengesahan
Isi kode SOP, tanggal berlaku, identitas penandatangan dan delegasi otorisasi yang dipilih.
Cocokkan nomenklatur pusat LPM dengan SK terbaru; draf Tupoksi merujuk SK Nomor 071 Tahun 2026. Tetapkan pemilik data pada unit administrasi yang nama resminya belum tercantum.
Sahkan alokasi waktu dan sumber daya; tetapkan jadwal konkret setiap pengajuan pada F04.
Register revisi
	Revisi
	Tanggal
	Perubahan
	Pengesahan

	00
	11 Oktober 2026
	Penyusunan draf awal
	Belum disahkan.
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