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1. Visi dan Misi STPP 

Malang 
Visi: 

“Terwujudnya Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian yang 

menghasilkan penyuluh pertanian professional, kreatif, inovatif, 

berdaya saing dan berwawasan global berorientasi agribisnis” 

 

Misi: 

1. Melaksanakan dan mengembangkan proses pembelajaran 

yang berkualitas untuk menghasilkan penyuluh pertanian 

profesional. 

2. Mengembangkan kualitas dan kuantitas serta 

profesionalisme dosen, tenaga administrasi, tenaga 

kependidikan dan non kependidikan.  

3. Memenuhi dan mengembangkan sarana dan prasarana  

pembelajaran yang memfasilitasi penyelenggaraan 

pendidikan berbasis agribisnis.  

4. Melaksanakan dan mengembangan penelitian terapan dan 

pengabdian kepada masyarakat yang berorientasi pada 

swasembada dan swasembada pangan berkelanjutan, 

diversifikasi pangan, peningkatan nilai tambah dan 

kesejahteraan petani. 

5. Melaksanakan dan mengembangkan sistem administrasi 

kependidikan, kepegawaian  dan keuangan yang transparan 

dan akuntabel. 

6. Mengoptimalkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi 

sistem penyelenggaraan pendidikan, kepegawaian dan 

keuangan. 

7. Melaksanakan dan mengembangkan kegiatan 

kemahasiswaan untuk  meningkatkan pengembangan daya 

nalar dan enterpreneurship. 

 

 

 

 

2. Tujuan dokumen 

tertulis kebijakan 

Dokumen tertulis kebijakan SPMI STPP Malang dimaksudkan 

sebagai: 

1. Sarana untuk mengkomunikasikan kepada seluruh 

pemangku kepentingan tentang SPMI yang berlaku dalam 

lingkungan STPP Malang 

2. Landasan dan arah dalam menetapkan semua standar dan 

manual atau prosedur dalam SPMI, serta dalam 

http://www.stpp-malang.ac.id/
mailto:stpp_malang@yahoo.co.id


 
 

KEMENTERIAN PERTANIAN 
BADAN PENYULUHAN DAN PENGEMBANGAN SDM PERTANIAN 

SEKOLAH TINGGI PENYULUHAN PERTANIAN MALANG 

(STPP MALANG) 

Website : www.stpp-malang.ac.id 

   e-mail : stpp_malang@yahoo.co.id 

 
Jln..Dr. Cipto No 144a Bedali Lawang                : (0341) 427771 & 427379 

Malang Jawa Timur                                                              : (0341) 427774 

MANUAL MUTU 

 

 

 

Edisi       : 02 Disahkan oleh : 
Ketua, 

 

 

 

Ir.  Mulyo Nugroho Sarwoto, MSi 

NIP 19580427 198303 1 002 

Kode Dokumen : ……… 

Revisi ke : 02 

Tanggal  : 25Agustus 2011 

 

Halaman 2 dari 32 halaman 

   

 

 

meningkatkan mutu SPMI 

3. Bukti otentik bahwa STPP Malang telah memilikidan 

melaksanakan SPMI sebagaimana diwajibkan menurut 

peraturan perundangan 

 

Manual Mutu  disusun untuk menjelaskan Sistem Manajemen Mutu yang diterapkan pada 

Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang)  sesuai dengan Standar 

SPMI - PT. 

 

Sistem Manajemen Mutu ini mencakup Kebijakan dan Sasaran Mutu, Komitmen 

Manajemen, Organisasi serta uraian singkat proses-proses yang dijalankan. Pada bagian 

akhir disajikan tabel matriks yang menunjukkan kesesuaian antar bagian Manual Mutu ini 

dengan persyaratan SPMI - PT serta dokumen yang terkait. 

 

 

1. PENGENDALIAN MANUAL MUTU  

 

1.1. Perubahan dan Penerbitan Manual 

 

Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab atas pengendalian Manual Mutu yang  

meliputi Penyusunan, Penerbitan, Distribusi dan Perubahan.  

Persetujuan atas penerbitan Manual Mutu ini dilakukan oleh Pimpinan Manajemen / 

Ketua Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang).  

 

Perubahan isi Manual dilakukan dengan mengganti halaman atau bagian yang 

terjadi perubahan dan kemudian diterbitkan Manual Mutu yang baru dengan status 

revisi yang baru.  

Setiap perubahan yang dilakukan harus dicatatkan pada Daftar Perubahan/Revisi - 

Manual Mutu. 

 

1.2. Distribusi Manual 

 

Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab untuk memegang Master copy 

(dokumen induk) dari Manual Mutu ini. Salinan Manual Mutu akan 

didistribusikan kepada unit kerja dan pihak-pihak yang ditentukan oleh Manajemen 

Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang). 

 

Setiap salinan yang dibuat dan didistribusikan akan diberikan tanda/cap status 

pengendalian salinan tersebut.  Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab untuk 
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mencatatkan pemegang salinan Manual Mutu ini, baik untuk salinan yang 

terkendali maupun tidak terkendali, dalam Daftar Induk Dokumen. 

 

2. SISTEM MANAJEMEN MUTU  

  

2.1. Maksud dan Tujuan  

 

Sistem Manajemen Mutu yang dijalankan ditetapkan untuk tercapainya tujuan 

Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) dalam kerangka 

memenuhi pelayanan terbaik kepada mahasiswa, masyarakat dan stake holders serta 

melakukan peningkatan berkelanjutan.  

 

2.2. Ruang Lingkup 

 

Ruang lingkup Sistem Manajemen Mutu yang dijalankan meliputi kegiatan  

Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) dalam bidang 

pendidikan tinggi pertanian untuk peserta didik (Mahasiswa) dan masyarakat. 

 
2.3. Aplikasi/Penggunaan Standar SPMI - PT 

 

Sistem Manajemen Mutu ditetapkan dan dijalankan pada Sekolah Tinggi 

Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang)  mengikuti seluruh persyaratan SPMI 

- PT. 

 

2.4. Struktur Sistem Manajemen Mutu 

 

Sistem Manajemen Mutu Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP 

Malang) merupakan suatu rangkaian proses-proses yang saling terkait satu dengan 

lainnya yang  terbagi dalam 4 (empat) kelompok proses yaitu:  

a. Proses Perencanaan Mutu 

b. Proses Inti  

c. Proses Pendukung  

d. Proses Peningkatan Mutu.  

 

Hubungan antar kelompok-kelompok proses dan interaksinya tersebut ditunjukkan 

bagan/diagram pada bagian 7.1. Manual Mutu ini. 

Alur proses-proses yang dilakukan dalam Sistem Manajemen Mutu Sekolah Tinggi 

Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) ditunjukkan dalam suatu Diagram 

Alir Sistem Manajemen Mutu Lembaga. 

http://www.stpp-malang.ac.id/
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2.5. Struktur Dokumentasi  

 

Uraian Sistem Manajemen Mutu Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang 

(STPP Malang) dijelaskan dalam dokumentasi yang disusun dengan struktur 

sebagai berikut: 

 

2.5.1. Manual Mutu, menjelaskan kebijakan dan uraian singkat Sistem Manajemen 

Mutu Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) serta 

kesesuaiannya pada Standar Nasional SPMI - PT. 

 

2.5.2. Prosedur dan Instruksi Kerja,  menjelaskan rincian metode dan cara kerja 

pelaksanaan proses/sistem  manajemen mutu Sekolah Tinggi Penyuluhan 

Pertanian Malang (STPP Malang). 

 

2.5.3. Dokumen Pendukung, sebagai penunjang pelaksanaan Prosedur dan 

Instruksi Kerja yang dibuat, dapat berupa formulir-formulir, catatan-catatan 

hasil kegiatan serta dokumen lainnya. 

 

3. PROFIL STPP MALANG  

1. Nama Lembaga                       :  Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian 

Malang (STPP MALANG)   
2. N S S / N D S :  

3. Status Lembaga :  Negeri 

4. Status Kepemilikan :  

a. Tanah  :  Milik negara 

b. Gedung  :  Milik negara 

 c. Peralatan  :  Milik negara 

5. Alamat   

             a. Jalan :  Jl. Dr. Cipto No 144a Lawang Malang 

             b. Kelurahan/Desa :  Bedali 

  c. Kecamatan  :  Lawang  

                d. Kabupaten/Kota :  Malang 

                e. Propinsi :  Jawa Timur 

                f. No. Telp./Fax. :  Telp 0341-427771-74; 427379  

      Fax 0341-47774 

                g. Kodepos :  65153 

                 h. E-Maill :  stpp_malang@yahoo.co.id  

       6. Bidang Keahlian : 1. Penyuluhan Pertanian 

http://www.stpp-malang.ac.id/
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    2. Penyuluhan Peternakan 

    3. Penyuluhan Perkebunan (dalam proses  

        pengajuan di Dirjen Dikti) 

      

         7. Program Keahlian         : 1.  Agribisis tanaman hortikultura 

2.  Agribisnis tanaman  pangan  

3.  Agribisnis bibit tanaman 

4.  Agribisnis benih tanaman 

5.  Agribisnis pengolahan hasil pertanian 

6.  Agribisnis sapi perah 

7.  Agribisnis sapi potong 

 8.  Agribisnis ternak unggas 

 9.  Agribisnis pakan ternak 

 10.  Agribisnis pengolahan hasil peternakan 

 

       8. Jarak dari jalan raya :  200 m  

  9. Jumlah Mahasiswa th.2011   :  199 orang 

                10. Jumlah Dosen :    38 Orang 

                11. Jumlah pegawai adm.          :   74  orang 

 12. Jumlah tenaga teknis          :   50 orang 

                13. Luas bangunan lantai Dasar              :   66.098 M2 

                14. Luas Tanah           : 138.090.4  Ha 
 

4.1 Sejarah Singkat 

 

Sejarah pendidkan pertanian Malang dimulai sejak berdirinya Cultuur 

School oleh pemerintah Belanda pada tahun 1918 yang berlokasi di  Jl, Tanjung  

No. 84 . Kota Malang. Pada Tahun 1943 oleh penjajah Jepang dirubah menjadi 

Noogakko/Noogyo Gakko/Noogyo Semon Gakko. Selanjutnya, pada tahun l947 

menjadi Sekolah Pertanian Menengah Tinggi (SPMT), Kemudian satu tahun 

berikutnya (tahun 1948) didirikan Sekolah Kehewanan Menengah Atas (SKMA) 

Malang yang berlokasi di Jl. Cianjur no 18 Malang.  

Setelah melalui masa peralihan, tahun 1952 SPMT berubah menjadi 

Sekolah Pertanian menengah Atas (SPMA) dan SKMA berubah menjadi Sekolah 

Peternakan Menengah Atas (SNAKMA) Malang. Pada tahun 1976 sampai dengan 

tahun 1984, SPMA berubah nama menjadi Sekolah Pertanian Pembangunan 

Sekolah Pertanian Menengah Atas (SPP-SPMA) dan SNAKMA berubah menjadi 

Sekolah Pertanian Pembangunan Sekolah Peternakan Menengah Atas (SPP-

http://www.stpp-malang.ac.id/
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SNAKMA) Malang. Sejak tahun 1985 SPP SPMA menjadi SPP Negeri Tanjung 

Malang dan SPP SNAKMA menjadi SPP Negeri Penanggungan Malang.  

Pada tahun 1987 SPP Negeri Tanjung dan SPP Negeri Penanggungan 

ditingkatkan statusnya menjadi Diklat Ahli Penyuluhan Pertanian Malang (Diklat 

APP Malang) dengan dengan nama seksi Lapangan I dengan keahlian penyuluhan 

pertanian (berlokasi di Jl.Tanjung) dan Seksi Lapangan II dengan keahlian 

penyuluhan peternakan (berlokasi di Jl. Cianjur no 18) Malang.  

Peningkatan status selanjutnya terjadi mulai tahun 1993-2001 Diklat APP 

menjadi Akademi Penyuluhan Pertanian Malang (APP Malang) dengan 3 (tiga) 

jurusan yaitu Jurusan Penyuluhan Pertanian  di Tanjung, Jurusan Penyuluhan 

Peternakan di Penanggungan Malang dan Jurusan Penyuluhan Perikanan di Sedati 

Sidoarjo, lulusannya bergelar Ahli Madya (A.Md.). Pada tanggal 1 Oktober 1996 

seluruh civitas akademika APP Malang jurusan Penyuluhan pertanian dan 

Peternakan  berpindah kampus kelokasi baru Jl. Dr. Cipto 144-A Bedali – Lawang 

Malang sampai sekarang. Dengan terbentuknya Departemen Perikanan dan 

Kelautan, maka jurusan penyuluhan perikanan dilimpahkan ke Departemen 

Perikanan dan Kelautan.  

Dengan diterbitkannya Keputusan Presiden R.I. nomor 50 tahun 2001 

tertanggal 11 April 2001, status  APP berubah menjadi Sekolah Tinggi 

Penyuluhan Pertanian (STPP) Malang dengan 2 (dua) jurusan yaitu jurusan 

Penyuluhan Pertanian dan jurusan Penyuluhan Peternakan yang merupakan 

sekolah tinggi Kedinasan yang menyelenggarakan program Diploma IV dengan 

gelar lulusan Sarjana Sains Terapan (SST). Pada tahun 2006, kedua jurusan telah 

mendapatkan akreditasi dari Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi, 

Nomor: 002/BAN-PT/Ak-III/DPL-IV/VIII/2006 tertanggal: 10 Agustus 2006 

dengan peringkat B yang berlaku sampai dengan tgl 10 Agustus 2011. Pada tahun 

2011-2012 STPP Malang direncananakan membuka program studi baru yaitu 

Program Studi Penyuluhan Perkebunan serta mempersiapkan untuk perpanjangan 

akreditasi  prodi penyuluhan pertanian dan peternakan.  

Upaya peningkatan kualitas manajemen dilakukan dengan mempersiapkan 

lembaga untuk memenuhi standar persyaratan manajemen sesuai dengan         

SPMI - PT pada tahun 2011. 

 
 
 

 

 

4.2.  Tugas Pokok dan Fungsi 

 

4.2.1.  Tugas Pokok 

4.2.1.1. Pemberian perkuliahan dan pelatihan mahasiswa dibidang 

keterampilan penyuluhan pertanian, peternakan dan perkebunan, 

kegiatan ekstra kurikuler dan kokurikuler. 

http://www.stpp-malang.ac.id/
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4.2.1.2. Pembimbingan dan konseling bagi mahasiswa 

4.2.1.3. Pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk pembinaan terhadap 

petani dan keluarganya 

4.2.1.4. Pembinaan hubungan kerjasama dengan dunia usaha, stake holder 

dan masyarakat. 

4.2.1.5. Pengelolaan urusan ketatausahaan. 

 

4.2.2. Fungsi 

4.2.2.1. Sebagai wadah untuk penyelenggaraan pendidikan tinggi 

4.2.2.2. Sebagai wadah pengembangan potensi mahasiswa secara 

akademik. 

4.2.2.3. Sebagai wadah pengembangan dan pembinaan potensi bakat dan 

minat mahasiswa. 

4.2.2.4. Menciptakan sumber daya manusia yang kompetitif. 

4.2.2.5. Menciptakan tenaga penyuluh ahli yang profesional, kredibel dan  

berdaya saing  

 

4.3. Visi 

  

“Terwujudnya Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian yang menghasilkan penyuluh 

pertanian professional, kreatif, inovatif, berdaya saing dan berwawasan global 

berorientasi agribisnis” 

  

 

4.4. Misi 

 

1. Melaksanakan dan mengembangkan proses pembelajaran yang berkualitas untuk 

menghasilkan penyuluh pertanian profesional. 

2. Mengembangkan kualitas dan kuantitas serta profesionalisme dosen, tenaga 

administrasi, tenaga kependidikan dan non kependidikan.  

3. Memenuhi dan mengembangkan sarana dan prasarana  pembelajaran yang 

memfasilitasi penyelenggaraan pendidikan berbasis agribisnis.  

4. Melaksanakan dan mengembangan penelitian terapan dan pengabdian kepada 

masyarakat yang berorientasi pada swasembada dan swasembada pangan 

berkelanjutan, diversifikasi pangan, peningkatan nilai tambah dan kesejahteraan 

petani. 

5. Melaksanakan dan mengembangan sistem administrasi kependidikan, 

kepegawaian  dan keuangan yang transparan dan akuntabel. 

http://www.stpp-malang.ac.id/
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6. Mengoptimalkan pelaksanaan monitoring dan evaluasi sistem penyelenggaraan 

pendidikan, kepegawaian dan keuangan. 

7. Melaksanakan dan mengembangkan kegiatan kemahasiswaan untuk  

meningkatkan pengembangan daya nalar dan enterpreneurship. 

 

 

5. TANGGUNG JAWAB MANAJEMEN 

 

5.1. Komitmen Manajemen 

Manajemen sepakat untuk menetapkan, menjalankan dan memelihara Sistem 

Manajemen Mutu dengan selalu memperhatikan dan memastikan tersedianya dan 

diketahuinya kebutuhan pelanggan serta aturan-aturan lainnya, dalam tujuan untuk 

mencapai kepuasan pelanggan. 

 

5.2. Kepuasan Pelanggan 

Pimpinan Manajemen telah menetapkan suatu Kebijakan untuk meningkatkan mutu 

pelayanan Lembaga yang diketahui dan dimengerti oleh seluruh Personal Sekolah 

Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang), yaitu: 

 

“Kami bertekad menerapkan sistem manajemen mutu SPMI - PT agar menjadi 

lembaga penyelenggara pendidikan tinggi pertanian  

yang berorientasi mutu” 

 

5.3. Kebijakan Mutu diatas kami bangun melalui lima pilar utama  yaitu : 

a.  Komitmen 

b. Profesional  

c.  Berkualitas 

d. Konsisten 

e.  Kondusif 

 

             Serta empat sikap kerja  yang kami anut yaitu: 

a.  Kerja Jujur 

b. Kerja Tanggung Jawab 

c.  Kerja Kompeten  

d. Kerja Tuntas. 

 

5.3.1. Komitmen 

Kami selalu berketetapan hati dalam memberi layanan terbaik untuk kepuasan 

pelanggan (Customer Satisfaction) dengan bekerja secara taat azas. 

http://www.stpp-malang.ac.id/
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5.3.2. Profesional 

Untuk memberi pelayanan yang baik kepada pelanggan secara profesional 

sesuai dengan bidang keahlian dan kemampuan sumberdaya yang tersedia 

demi tercapainya hasil yang optimal. 

 

5.3.3. Berkualitas 

Untuk mewujudkan kepuasan pelanggan, kami selalu berusaha meningkatkan 

mutu pelayanan dalam segala aspek melalui peningkatan profesionalisme dan 

produktifvitas secara berkelanjutan. 

 

5.3.4. Konsisten 

Untuk memberi kepuasan kepada pelanggan, kami selalu berusaha konsisten 

dalam memberikan pelayanan sesuai dengan apa yang telah ditetapkan dan 

disepakati. 

 

5.3.5. Kondusif 

Untuk memberi kepuasan kepada pelanggan, kami selalu membangun iklim 

kerja kondusif dalam kebersamaan dengan suasana kerja yang menyenangkan 

dan akrab serta memberdayakan seluruh sumber daya yang ada. 

 

5.3.6. Kerja Jujur 

Karena tugas dan tanggung jawab yang diberikan kepada kami adalah 

amanah, oleh karena itu kami selalu bekerja secara jujur dan sesuai dengan 

pedoman operasional yang telah ditetapkan. 

 

5.3.7. Kerja Tanggung Jawab 

Untuk meraih keunggulan, kami selalu bertanggung jawab terhadap tugas 

yang telah diamanahkan demi peningkatan mutu secara berkelanjutan, agar 

dapat memberi layanan terbaik kepada para pelanggan.  

 

5.3.8. Kerja Kompeten 

Kami menyadari bahwa kebutuhan pelanggan kami akan selalu berubah 

dinamis sesuai dengan perkembangan dan kemajuan teknologi dan ilmu 

pengetahuan Oleh karenanya kami selalu berusaha meningkatkan kompentensi 

sehingga dapat merespons perubahan kebutuhan pelanggan (Quality 

Improvement). 
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5.3.9. Kerja Tuntas 

Kami menyadari bahwa untuk memberi kepuasan kepada para pelanggan, 

maka pada setiap pekerjaan dan kepercayaan yang diberikan, harus dikerjakan 

secara utuh, menyeluruh dan bermutu. 

 

5.4. Perencanaan 

Untuk mendukung pelaksanaan Kebijakan Mutu yang telah ditetapkan, Lembaga 

Pimpinan Manajemen telah menetapkan rencana mutu lembaga untuk tahun 

2011/2012 sebagai berikut: 

Kepuasan Pelanggan 

a. Tingkat kepuasan peserta didik/mahasiswa pada setiap semester minimal 80%. 

b. Keluhan peserta didik/mahasiswa pada aspek kependidikan ditekan maksimal 

sebanyak 20%. 

 

Akademik 

a. Setiap matakuliah dilengkapi bahan ajar berpendekatan modul/buku 

ajar/petunjuk praktikum setiap semester. 

b. Setiap dosen menyusun Garis Besar Program Pengajaran (GBPP) dan Satuan 

Acara Perkuliahan (SAP) sesuai dengan materi pokok yang diajarkan. 

 

Manajemen 

a. Penempatan staf pada jabatan yang sesuai dengan kompetensi dan kriteria 

terlaksana minimal 80 % pada akhir tahun akademik 2011 

b. Memenuhi kualifikasi baik dalam sistem manajemen mutu sesuai standar SPMI 

- PT pada akhir tahun 2011 

           

Pengembangan SDM 

a. Staf yang mengikuti diklat pengembangan kompetensi dan profesi pada tahun 

2011  minimal sebanyak 30%. 

b. Tingkat kehadiran rata-rata dosen di kelas perbulan minimal sebanyak 98% 

 

Lulusan  

a. Tingkat kelulusan tahun akademik 2011 minimal 99 % 

b. Tingkat kelulusan uji kompetensi tahun akademik 2011 minimal 80%. 

c. Nilai indeks prestasi rata-rata per semester tahun akademik 2011 minimal 2.80   

d. Nilai indeks prestasi kumulatif rata-rata tahun akademik 2011 minimal 2.75 
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5.5 Tanggung Jawab, Wewenang dan Komunikasi 
Tanggung jawab dan wewenang dari personal yang melaksanakan Sistem 

Manajemen Mutu dijelaskan dalam Uraian Tugas masing-masing fungsi yang ada 

dan didukung dalam dokumentasi yang jelas. Hubungan antar personal dan fungsi 

yang ada pada  Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) 

ditunjukkan dalam suatu Diagram Struktur Organisasi yang terdapat pada Lampiran 

1 dari Manual Mutu ini. 

Komunikasi antar fungsi yang ada di lingkungan  Sekolah Tinggi 

Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) telah ditetapkan menjadi suatu 

bagian dalam Sistem Manajemen Mutu dengan tujuan untuk menjembatani 

komunikasi antar fungsi dan meningkatkan efektifitas pelaksanaan sistem 

manajemen mutu. Komunikasi antar unit kerja dilakukan melalui rapat-rapat 

internal, pengumuman maupun penggunaan memo internal antar unit kerja. 

 

5.6  Tinjauan Manajemen 
Tinjauan Manajemen dilakukan secara periodik dalam satu periode untuk 

mengetahui penerapan dan efektifitas Sistem Manajemen Mutu yang dijalankan. 

Tinjauan Manajemen dipimpin oleh Pimpinan Manajemen dan dihadiri oleh Wakil 

Manajemen Mutu dan pihak lain yang diperlukan. 

 

Tinjauan Manajemen akan membahas masalah sesuai dengan agenda yang 

ditetapkan. Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab untuk menyiapkan dan 

menyimpan catatan hasil tinjauan manajemen. 

 

6. MANAJEMEN SUMBER DAYA 

 

6.1. Penetapan Sumber Daya  

Manajemen memastikan tersedianya sumber-sumber daya yang diperlukan oleh 

lembaga, meliputi penyediaan bahan dan alat praktik yang sesuai, sumber daya 

manusia yang terlatih dan kompeten, serta sarana dan lingkungan kerja yang 

memadai untuk menjalankan Sistem Manajemen Mutu. 

. 

6.2. Sumber Daya Manusia 

6.2.1. Pimpinan Manajemen telah menunjuk Ir. Budianto, MP  sebagai Wakil 

Manajemen Mutu yang mempunyai tanggung jawab: 

a. Memastikan bahwa Sistem Manajemen Mutu dijalankan dan dipelihara 

sesuai dengan kebijakan dan tujuannya serta sesuai dengan persyaratan 

Standar Nasional SPMI - PT. 
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b. Melaporkan hasil pelaksanaan Sistem Manajemen Mutu yang diterapkan 

tersebut kepada Pimpinan Manajemen untuk dilakukan peninjauan dan 

penyempurnaan. 

c. Memasyarakatkan kepedulian atas kebutuhan pelanggan kepada seluruh 

anggota organisasi. 

d. Membina dan melakukan hubungan dengan pihak luar dalam 

hubungannya dengan Sistem Manajemen Mutu dan Standar SPMI - PT. 

 

6.2.2. Dalam menjalankan tugasnya sehari-hari Wakil Manajemen Mutu dibantu 

oleh anggota SPMI - PT. 

 

Untuk menjamin pelaksanaan manajemen mutu, maka Pimpinan Manajemen Mutu 

telah menetapkan menggunakan sumber daya yang sesuai dengan bidang dan 

kompetensinya minimal 80% pada akhir tahun akademik 2011 

 

6.3. Infrastruktur 

Infrastruktur untuk pelaksanaan kegiatan kerja lembaga telah ditetapkan 

dan disediakan sesuai dengan kebutuhan dan menjadi tanggung jawab dari masing-

masing unit kerja untuk pemeliharaannya sesuai aturan yang ada. 

 

6.4. Lingkungan Kerja 

Kebersihan, kesesuaian persyaratan dan keamanan lingkungan merupakan 

faktor-faktor yang harus diperhatikan dalam pelaksanaan pekerjaan dan menjadi 

tanggung jawab dari masing-masing unit kerja untuk pemeliharaannya. 

 

7. PROSES BISNIS 

 

Sistem Manajemen Mutu yang dijelaskan dalam Manual ini diuraikan dengan 

menjelaskan proses bisnis yang berlangsung dan dijalankan oleh Sekolah Tinggi 

Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) 

 

Proses bisnis ini terdiri dari 4 bagian yaitu:  

a. Proses Perencanaan Mutu,  

b. Proses Inti 

c. Proses Pendukung 

d. Proses Peningkatan Mutu. 

 

Hubungan antar Proses Bisnis tersebut ditunjukkan dalam bagan/diagram dalam            

Lampiran 2: (interaksi antar proses) 
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7.1. Proses Perencanaan Mutu 

 

Proses Perencanaan Mutu merupakan proses dimana ditetapkannya Kebijakan dan 

Sasaran Mutu Lembaga, oleh Pimpinan Manajemen seperti yang tertuang dalam 

bagian 5 Manual Mutu ini, dengan memperhatikan kebutuhan pelanggan dan 

peraturan perundangan yang ada. 

 

7.2. Proses Inti 

 

Proses Inti adalah kegiatan atau aktivitas utama dari fungsi-fungsi/unit-unit yang ada   

dalam lembaga dalam tujuannya untuk memenuhi persyaratan yang diminta oleh 

pelanggan ataupun persyaratan lainnya yang berlaku. 

 

             Proses Inti pada STPP Malang terdiri dari: 

7.2.1. Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB). 

 

Penerimaan mahasiswa baru adalah suatu proses untuk melaksanakan 

penjaringan, penyaringan dan penerimaan mahasiswa baru di Sekolah Tinggi 

Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang). 

Penerimaan mahasiswa baru meliputi: 

a. Pembentukan tim PMB 

b. Sosialisasi Penerimaan Mahasiswa Baru 

c. Persiapan penerimaan mahasiswa baru 

d. Penerimaan pendaftaran calon mahasiswa baru 

e. Penyeleksian calon mahasiswa baru ditingkat STPP 

f. Penyeleksian calon mahasiswa baru ditingkat Pusat 

g. Penetapan calon mahasiswa baru ditingkat Pusat 

h. Pendaftaran ulang calon mahasiswa baru 

i. Penerimaan mahasiswa baru  secara resmi 

j. Pelaporan hasil penerimaan mahasiswa baru 

k. Program Pengenalan Akademik (PPA) 

 

Tanggung jawab untuk memastikan penerimaan mahasiswa baru dapat 

dilaksanakan dengan baik terletak pada Pembantu  Ketua Bidang Akademik. 

Ketua STPP Malang membentuk Panitia Penerimaan Mahasiswa Baru dan 

Panitia Program Pengenalan Akademik yang terdiri dari BAAK, 

Kemahasiswaan dan Badan Eksekutif Mahasisiwa. 

 

http://www.stpp-malang.ac.id/
mailto:stpp_malang@yahoo.co.id


 
 

KEMENTERIAN PERTANIAN 
BADAN PENYULUHAN DAN PENGEMBANGAN SDM PERTANIAN 

SEKOLAH TINGGI PENYULUHAN PERTANIAN MALANG 

(STPP MALANG) 

Website : www.stpp-malang.ac.id 

   e-mail : stpp_malang@yahoo.co.id 

 
Jln..Dr. Cipto No 144a Bedali Lawang                : (0341) 427771 & 427379 

Malang Jawa Timur                                                              : (0341) 427774 

MANUAL MUTU 

 

 

 

Edisi       : 02 Disahkan oleh : 
Ketua, 

 

 

 

Ir.  Mulyo Nugroho Sarwoto, MSi 

NIP 19580427 198303 1 002 

Kode Dokumen : ……… 

Revisi ke : 02 

Tanggal  : 25Agustus 2011 

 

Halaman 14 dari 32 halaman 

   

 

 

7.2.2. Pembagian Tugas Dan Jadwal Perkuliahan 

 

Yang dimaksud dengan pembagian tugas dosen dan jadwal perkuliahan adalah 
suatu proses  untuk menetapkan  pembagian tugas dan jadwal perkuliahan di 

Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang). 

 

Kegiatan yang tercakup dalam penetapan pembagian tugas dan jadual 

perkuliahan adalah semua aktivitas penyusunan pembagian tugas dan jadual 

perkuliahan yang diselenggarakan/ditetapkan oleh Sekolah Tinggi Penyuluhan 

Pertanian Malang (STPP Malang) yang meliputi: 
a. Penetapan pembagian tugas dosen. 

b. Penyusunan jadwal perkuliahan 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa pembagian tugas dan jadwal 

perkuliahan terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik melalui 

koordinasi dengan  Ketua Program Studi/Ketua Jurusan.  

 

7.2.3. Penyusunan Persiapan Perkuliahan 

 

Yang dimaksud dengan penyusunan persiapan perkuliahan adalah aktifitas 

dalam  penyusunan/penulisan perangkat  persiapan  perkuliahan. 

 

Kegiatan penyusunan persiapan perkuliahan ini  meliputi: 

a. Penyusunan GBPP dan SAP sesuai silabus matakuliah 

b. Pembuatan Lembar Persiapan Mengajar (LPM) 

c. Penyiapan alat bantu/media  perkuliahan 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa perangkat persiapan perkuliahan 

telah tersusun dan tersedia terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik 

melalui koordinasi dengan Ketua Program Studi/Ketua Jurusan.    

              

7.2.4. Penyusunan Modul 

 

Yang dimaksud dengan penyusunan modul adalah proses penyusunan bahan 

ajar sesuai dengan  persyaratan penulisan modul. 

 

Kegiatan penyusunan modul ini mencakup: 

a. Penetapan tim penyusun modul. 

b. Penulisan draft modul. 

c. Editing. 

d. Pengesahan dan perbanyakan. 
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Tanggung jawab untuk memastikan penyusunan modul telah dilakukan dengan 

baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik melalui koordinasi 

dengan Ketua Program Studi/Ketua Jurusan. 

 

7.2.5. Proses Perkuliahan 
 

Yang dimaksud dengan proses perkuliahan adalah seluruh aktifitas yang 

dilakukan dalam proses belajar mengajar di Sekolah Tinggi Penyuluhan 

Pertanian Malang (STPP Malang). 

 

Kegiatan yang dicakup dalam pelaksanaan proses  perkuliahan di Sekolah 

Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang (STPP Malang) meliputi:  

a. Perkuliahan teori  

b. Perkuliahan praktik dalam kampus  

c. Perkuliahan praktik di lapangan 

Tanggung jawab untuk memastikan proses perkuliahan terlaksana dengan baik 

terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik melalui koordinasi dengan 

Ketua Program Studi/Ketua Jurusan. 

 

7.2.6. Pengelolaan Ruang Praktik 

 

Yang dimaksud ruang praktik adalah Laboratorium komputer, Laboratorium 

bahasa, Laboratorium terpadu, Laboratorium multimedia, Laboratorium 

pengolahan hasil pertanian/peternakan, Laboratorium pengolahan sisa hasil 

ternak, Instalasi bengkel, Instalasi ternak dan Instalasi kebun praktik. 

 

Kegiatan pengelolaan ruang praktik di Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian 

Malang (STPP Malang) meliputi: 

a. Pengadaan peralatan ruang praktik 

b. Penggunaan ruang praktik 

c. Penggunaan peralatan dan bahan praktik 

d. Pelaporan penggunaan ruang praktik 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa pengelolaan ruang praktik 

dilakukan dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Administrasi 

Umum yang dalam melaksanakan tugasnya dibantu oleh kepala instalasi atau 

kepala laboratorium terkait.  
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7.2.7. Pengelolaan sarana prasarana 

 

Yang  dimaksud dengan pengelolaan sarana prasarana adalah seluruh aktifitas 

yang berkaitan dengan ketersediaan sarana dan prasarana sesuai kebutuhan. 

 

Kegiatan dalam pengelolaan sarana dan prasarana meliputi: 

a. Analisis kebutuhan sarana dan prasarana 

b. Pengadaan sarana  prasarana 

c. Pendistribusian dan pemakaian sarana  prasarana. 

d. Perawatan dan perbaikan sarana  prasarana. 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa sarana dan prasarana tersedia 

sesuai  kebutuhan terletak pada Pembantu Ketua Bidang Administrasi Umum. 

 

7.2.8. Pelaksanaan Supervisi Perkuliahan  

 

Yang dimaksud dengan pelaksanaan supervisi perkuliahan adalah mengamati 

pelaksaan proses perkuliahan secara langsung sekaligus memberikan masukan 

untuk perbaikan. 

 

Kegiatan pelaksanaan supervisi perkuliahan meliputi: 

a. Pembentukan tim sepervisi perkuliahan 

b. Penyusunan perangkat supervisi perkuliahan 

c. Pelaksanaan supervisi perkuliahan 

d. Pelaporan hasil supervisi perkuliahan 

e. Tindak lanjut hasil supervisi perkuliahan 

 

Tanggungjawab untuk memastikan bahwa supervisi perkuliahan terlaksana 

dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik.  

Pembantu Ketua Bidang Akademik membentuk tim supervisi perkuliahan.    

                                     

7.2.9. Penegakan Disiplin Mahasiswa 

 

Yang dimaksud dengan penegakan disiplin mahasiswa adalah menjalankan 

semua aturan yang berlaku di Sekolah Tinggi Penyuluhan Pertanian Malang 

(STPP Malang). 

 

Kegiatan penegakan disiplin mahasiswa ini meliputi: 

a. Pembentukan tim penegakan disiplin mahasiswa 

b. Pelaksanaan penegakan disiplin mahasiswa 
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c. Evaluasi dan analisis pelaksanaan penegakan disiplin mahasiswa 

d. Pelaporan dan tindak lanjut pelaksanaan penegakan disiplin mahasiswa 

 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa penegakan disiplin mahasiswa 

terlaksana dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan.  

 

Prosedur Bimbingan Konseling 

 

Yang dimaksud dengan bimbingan konseling adalah proses pemberian 

bantuan/bimbingan kepada mahasiswa agar mahasiswa dapat menyelesaikan 

permasalahannya dan berkembang secara optimal. 

 

Kegiatan bimbingan konseling  meliputi: 

a. Penetapan tim bimbingan konseling. 

b. Penyusunan program bimbingan konseling. 

c. Pelaksanaan bimbingan konseling. 

d. Evaluasi dan analisis bimbingan konseling. 

e. Tindak lanjut bimbingan konseling. 

f. Pelaporan bimbingan konseling. 

 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa bimbingan konseling terlaksana 

dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan. 

 

7.2.10.  Prosedur Praktik Kerja Lapang 

 

Yang dimaksud dengan praktik kerja lapang adalah proses perkuliahan yang 

dilaksanakan diluar kampus dengan jangka waktu tertentu. 

 

Kegiatan prosedur praktik kerja lapang meliputi:   

a. Pembentukan Panitia PKL 

b. Persiapan perangkat PKL 

c. Pembekalan PKL 

d. Pelaksanaan PKL 

e. Evaluasi hasil pelaksanaan PKL 

    

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa PKL terlaksana dengan baik dan 

terkendali terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik. 

   Pembantu Ketua Bidang Akademik bersama-sama dengan Ketua Program 

Studi membentuk Panitia PKL 
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7.2.11.   Prosedur Evaluasi Perkuliahan 

 

Yang dimaksud dengan prosedur evaluasi perkuliahan adalah proses 

pengukuran kompetensi yang dimiliki mahasiswa. 

 

Kegiatan prosedur evaluasi perkuliahan meliputi: 

a. Uji klasikal teori dan ujian praktik 

b. Uji kompetensi/sub kompetensi 

c. Ujian akhir 

 

Tanggung jawab untuk memastikan evaluasi perkuliahan  terlaksana dengan 

baik dan tepat waktu terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik. 

 

7.2.12.   Prosedur Administrasi dan Pelaporan Hasil Belajar 
 

Yang dimaksud dengan prosedur administrasi dan pelaporan hasil belajar 

adalah proses pengadministrasian hasil belajar. 

 

Kegiatan dalam prosedur administrasi dan pelaporan hasil belajar mencakup 

seluruh aktifitas yang berkaitan dengan pengadministrasian hasil perkuliahan  

yang meliputi: 

a. Administrasi hasil belajar. 

b. Pelaporan hasil belajar. 

 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa  administrasi dan pelaporan  hasil 

belajar terlaksana dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang 

Akademik dibantu oleh Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan.  

 

7.2.13. Prosedur Pengembalian Mahasiswa 

 

Yang dimaksud dengan prosedur pengembalian mahasiswa adalah suatu 

proses mengembalikan mahasiswa kepada instansi pengirim bagi mahasiswa 

yang  telah lulus, yang bermasalah, maupun  yang pindah. 

 

Kegiatan prosedur pengembalian mahasiswa  meliputi: 

a. Pengembalian mahasiswa yang telah lulus. 

b. Pengembalian mahasiswa yang bermasalah. 

c. Pengembalian mahasiswa yang pindah. 
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Tanggung jawab untuk memastikan pengembalian mahasiswa yang telah lulus 

kepada instansi pengirim terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik 

dibantu Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan.  

Tanggung jawab untuk memastikan pengembalian mahasiswa yang 

bermasalah dan pindah kepada instansi pengirim terletak pada Pembantu 

Ketua Bidang Kemahasiswaan. 

 

7.2.14. Prosedur Penelusuran Lulusan 

 

Yang dimaksud dengan prosedur penelusuran lulusan adalah proses 

pemantauan aktifitas lulusan. 

 

Kegiatan prosedur penelusuran lulusan ini meliputi: 

a. Penetapan tim penelusuran lulusan. 

b. Penyusunan rencana kerja penelusuran lulusan. 

c. Pelaksanaan penelusuran lulusan. 

d. Evaluasi pelaksanaan penelusuran lulusan. 

e. Pelaporan hasil penelusuran lulusan 

 

Tanggung jawab jawab untuk memastikan penelusuran lulusan terlaksana 

dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik dibantu Bagian 

Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan. 

 

7.3.   Proses Pendukung 

 

Proses pendukung adalah prosedur/suatu kegiatan yang dilakukan untuk  

mendukung pelaksanaan Proses Inti, yang  meliputi prosedur: 

 

7.3.1. Pengendalian Dokumen 

 

Pengendalian dokumen adalah pengendalian terhadap semua dokumen 

yang digunakan dalam sistem manajemen mutu yang dijalankan, baik 

dokumen internal maupun eksternal, mencakup Prosedur, Instruksi kerja, 

Formulir dan dokumen pendukung lainnya. 

 

Tanggung jawab untuk memastikan pengendalian dokumen berjalan 

sehingga seluruh dokumen tersedia sesuai kebutuhan dan terkendali 

berada pada Wakil Manajemen Mutu. 
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Staf sekretariat SPMI bertanggung jawab membantu Wakil Manajemen 

Mutu dalam pelaksanaan teknis prosedur ini seperti pengendalian Daftar 

Induk Dokumen, perbanyakan, penyebaran, administrasi, dan lain 

sebagainya. 

 

 

7.3.2. Pengendalian Catatan Mutu       

 

Pengendalian Catatan Mutu meliputi identifikasi, penyimpanan, 

pengumpulan, pemeliharaan dan pemusnahan catatan-catatan mutu.  

 

Tanggung jawab untuk memastikan prosedur pengendalian catatan mutu 

telah dijalankan dengan baik terletak pada Wakil Manajemen Mutu. 

Dalam pelaksanaan tugasnya Wakil Manajemen Mutu dibantu oleh Staf 

Sekretariat SPMI. 

 

7.3.3. Pengelolaan Perpustakaan 

 

Pengelolaan perpustakaan adalah suatu aktifitas untuk mendukung 

kelancaran pelaksanaan kegiatan belajar mengajar. 

 

Kegiatan pengelolaan perpustakaan meliputi: 

a. Pengadaan koleksi buku perpustakaan 

b. Keanggotaan 

c. Peminjaman/Pengembalian Buku 

d. Pemanfaatan perpustakaan 

e. Administrasi perpustakaan 

 

Tanggung jawab untuk memastikan pengelolaan perpustakaan telah 

dilakukan dengan baik terletak pada Kepala Instalasi Perpustakaan STPP 

Malang  

Dalam pelaksanaannya Kepala perpustakaan dibantu oleh tenaga layanan 

teknis/ layanan pengguna. 

  

7.3.4. Pengelolaan Instalasi  

 

Pengelolaan instalasi adalah suatu aktifitas yang dilakukan untuk 

melakukan agribisnis dan mendukung kelancaran pelaksanaan kegiatan 

belajar mengajar. 
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Kegiatan pengelolaan instalasi meliputi: 

a. Pengadaan sarana prasarana instalasi 

b. Penyusunan kalender kerja dan pelaksanaan kegiatan  

c. Evaluasi kegiatan instalasi 

Tanggung jawab untuk memastikan pengelolaan instalasi telah dilakukan 

dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Administrasi Umum.  

Dalam pelaksanaannya Pembantu Ketua Bidang Administrasi Umum 

dibantu oleh kepala masing-masing instalasi. 

 

7.3.5. Pengelolaan Laboratorium 

 

Pengelolaan laboratorium adalah suatu aktifitas yang dilakukan untuk 

mendukung kelancaran pelaksanaan kegiatan belajar mengajar. 

 

Kegiatan pengelolaan instalasi meliputi: 

a. Pengadaan sarana prasarana laboratorium 

b. Penyusunan kalender kerja dan pelaksanaan kegiatan  

c. Evaluasi kegiatan laboratorium 

 

Tanggung jawab untuk memastikan pengelolaan laboratorium telah 

dilakukan dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik.  

Dalam pelaksanaannya Pembantu Ketua Bidang Akademik dibantu oleh 

Ketua Program Studi/Ketua Jurusan dan kepala masing-masing 

laboratorium. 

 

7.3.6. Promosi Institusi 

 

Yang dimaksud dengan promosi institusi adalah suatu kegiatan yang 

dilakukan untuk mempromosikan STPP Malang kepada pemerintah 

daerah melalui surat maupun media elektronik.  

 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa promosi sekolah dapat 

terlaksana dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik 

dibantu oleh Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan. 
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7.3.7. Pembinaan Kompetensi Mahasiswa (PKM) 

 

Yang dimaksud dengan PKM adalah kegiatan pembinaan kegiatan yang 

menunjang kompetensi mahasiswa. 

 

Kegiatan pembinaan PKM ini meliputi : 

a. Pembentukan Tim pembina 

b. Penyusunan program  

c. Pelaksanaan pembinaan  

d. Pelaporan  

e. Evaluasi dan tidak lanjut 

 

Tanggung jawab untuk memastikan terlaksananya pembinaan kompetensi 

mahasiswa terletak pada Pembantu Ketua Bidang Akademik dibantu oleh 

Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan. 

Pembantu Ketua Bidang Akademik dibantu oleh Pembantu Ketua Bidang 

Kemahasiswaan membentuk tim pembinaan PKM. 

 

7.3.8.  Penyusunan Program  

 

Penyusunan program institusi adalah semua aktifitas yang akan dilakukan 

komponen STPP Malang sesuai persyaratan yang diperlukan selama 

kurun waktu tertentu. 

 

Kegiatan yang dicakup dalam prosedur ini meliputi:  

a. Penyusunan renstra/RIP 

b. Penyusunan rencana kerja (Renja) 

c. Penyusunan Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja (RAPB) 

 

Tanggung jawab untuk memastikan tersusunnya program institusi terletak 

pada Pembantu Ketua Bidang Akademik, Pembantu Ketua Bidang 

Administrasi Umum dan Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan.  

Para Pembantu Ketua berkoordinasi dengan Kepala Bagian Administrasi 

Umum dengan persetujuan Ketua STPP. 

 

7.3.9. Pelayanan Administrasi 

 

Pelayanan administrasi adalah suatu proses penyelenggaraan setiap usaha 

kerja sama sekelompok orang dalam mencapai suatu tujuan tertentu. 
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Kegiatan yang dicakup dalam pelayanan administrasi ini meliputi:  

a. Pelayanan administrasi kemahamahasiswaan 

b. Pelayanan administrasi kepegawaian 

c. Pelayanan administrasi persuratan 

d. Pelayanan administrasi keuangan 

e. Pelayanan administrasi angka kredit dosen 

 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa pelayanan administrasi  

terlaksana sesuai prosedur  yang telah ditetapkan terletak pada Kepala 

Bagian Administrasi Umum dibantu oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha. 

Dalam pelaksanaanya Kepala Sub Bagian Tata Usaha dibantu oleh Kepala 

Urusan Kepegawaian, Kepala Urusan Keuangan, Kepala Urusan Umum 

dan staf tata usaha  

 

7.3.10.   Ekstra kurikuler 

 

Yang dimaksud dengan kegiatan ekstra kurikuler adalah semua kegiatan 

yang dilakukan diluar jam kuliah dibawah koordinasi Pembantu Ketua 

Bidang Kemahasiswaan dalam rangka mengembangkan bakat dan minat 

mahasiswa. 

 

Kegiatan yang dicakup dalam ekstra kurikuler  meliputi: 

a. Pembentukan tim pembimbing kegiatan ekstra kurikuler 

b. Pembuatan program dan penyusunan anggaran kegiatan  

c. Pelaksanaan kegiatan ekstra kurikuler 

d. Pelaporan kegiatan ekstra kurikuler 

e. Evaluasi dan tindak lanjut 

 

Tanggung jawab untuk memastikan kegiatan ekstra kurikuler terlaksana 

dengan baik terletak pada Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan  

 

7.3.11. Peningkatan Kompetensi Personal 

 

Peningkatan kompetensi personal sesuai dengan proses/pekerjaan yang 

dilakukannya, berdasarkan pendidikan, pelatihan, keahlian dan 

pengalaman. Kepala Sub Bagian Tata Usaha  bertanggung jawab untuk 

menyimpan catatan kesesuaian kompentensi seluruh personal STPP 

Malang. 
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Kegiatan peningkatan kompetensi personal meliputi: 

a. Pemetaan kompetensi jabatan 

b. Pemetaan kompetensi personal 

c. Penyusunan program peningkatan kompetensi personal 

d. Pelaksanaan peningkatan kompetensi personal 

e. Pelaporan peningkatan kompetensi personal 

f. Tindak lanjut peningkatan kompetensi personal 

 

Tanggungjawab untuk memastikan bahwa peningkatan kompetensi 

personal  berjalan dengan baik terletak pada Wakil Manajemen Mutu.  

Wakil Manajemen Mutu berkoordinasi dengan Pembantu Ketua Bidang 

Akademik serta Kepala Sub Bagian Tata Usaha. 

 

7.3.12. Prosedur Pembinaan Ketenagaan 

 

Prosedur pembinaan ketenagaan adalah rangkaian usaha bantuan 

ketenagaan yang berwujud layanan oleh Ketua STPP Malang untuk 

meningkatkan kinerja ketenagaan. 

 

Kegiatan prosedur pembinaan ketenagaan meliputi: 

a. Penyusunan program 

b. Pelaksanaan program 

c. Pelaporan dan tindak lanjut 

Ketua STPP Malang bertanggung jawab untuk memastikan terlaksananya 

pembinaan ketenagaan. 

 

7.3.13. Kerjasama Antar Lembaga 

 

Prosedur kerjasama antar lembaga adalah semua aktifitas dan persyaratan 

yang diperlukan dalam pelaksanaan kerjasama antara STPP Malang 

dengan lembaga/instansi/dunia usaha dan instansi lain. 

 

Kegiatan kerja sama antar lembaga meliputi: 

a. Penjajakan 

b. Penyusunan dan pengajuan konsep /draf akad kerjasama (MoU) 

c. Persetujuan dan penandatanganan akad kerjasama (MoU) 

d. Tindak lanjut program kerjasama antar lembaga 

http://www.stpp-malang.ac.id/
mailto:stpp_malang@yahoo.co.id


 
 

KEMENTERIAN PERTANIAN 
BADAN PENYULUHAN DAN PENGEMBANGAN SDM PERTANIAN 

SEKOLAH TINGGI PENYULUHAN PERTANIAN MALANG 

(STPP MALANG) 

Website : www.stpp-malang.ac.id 

   e-mail : stpp_malang@yahoo.co.id 

 
Jln..Dr. Cipto No 144a Bedali Lawang                : (0341) 427771 & 427379 

Malang Jawa Timur                                                              : (0341) 427774 

MANUAL MUTU 

 

 

 

Edisi       : 02 Disahkan oleh : 
Ketua, 

 

 

 

Ir.  Mulyo Nugroho Sarwoto, MSi 

NIP 19580427 198303 1 002 

Kode Dokumen : ……… 

Revisi ke : 02 

Tanggal  : 25Agustus 2011 

 

Halaman 25 dari 32 halaman 

   

 

 

Tanggung jawab untuk memastikan bahwa proses pelaksanaan kerjasama 

antar lembaga terlaksana dengan baik sesuai persyaratan yang telah 

ditetapkan terletak pada Pembantu Ketua Bidang Administrasi Umum. 

 

7.3.14. Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat 

 

Kegiatan penelitian dan pengabdian masyarakat adalah semua aktifitas 

yang dilakukan sebagai wujud pelaksanaan tri darma perguruan tinggi 

bagi masyarakat. 

 

Kegiatan penelitian dan pengabdian masyarakat meliputi: 

a. Pembentukan Unit Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat 

b. Penyusunan dan pengajuan rencana kegiatan 

c. Penyusunan dan pengajuan anggaran   

d. Pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat 

e. Evaluasi kegiatan 

f. Pelaporan kegiatan 

 

7.3.15. Pengelolaan Unit Produksi 

 

Pengelolaan unit produksi adalah suatu bentuk kegiatan memfungsikan 

fasilitas / sarana prasarana untuk menghasilkan sesuatu produk/jasa yang 

dapat diperjual belikan dalam rangka meningkatkan kesejahteraan 

personal. 

 

Kegiatan pengelolaan unit produksi meliputi: 

a. Pembentukan  pengelola unit produksi 

b. Penyusunan  program kerja unit produksi 

c. Pengelolaan usaha 

d. Distribusi hasil usaha unit produksi 

e. Pelaporan pengelolaan unit produksi 

f. Pengawasan 

 

Pembantu Ketua Bidang Administrasi Umum bertanggung jawab 

terlaksananya unit produksi dengan baik. 

Dalam pelaksanaan tugasnya  Pembantu Ketua Bidang Administrasi 

Umum dibantu oleh tim  unit produksi. 
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7.3.16. Pengelolaan Kegiatan Kemahasiswaan 

 

Pengelolaan Kemahasiswaan adalah semua kegiatan yang dilakukan 

dalam organisasi intra kampus sesuai persyaratan yang terstruktur. 

 

Kegiatan pengelolaan kegiatan Kemahasiswaan meliputi: 

a. Pembentukan Pembina BPM dan BEM 

b. Pembentukan Kepengurusan BPM dan BEM 

c. Penyusunan program kerja BPM dan BEM 

d. Pelaksanaan kegiatan BPM dan BEM 

e. Pelaporan dan tindak lanjut kegiatan BPM dan BEM 

 

Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan bertanggung jawab untuk 

memastikan terlaksananya kegiatan kemahasiswaan dengan baik. 

Dalam melaksanakan tugasnya, Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan 

berkoordinasi dengan Ketua Jurusan/Program Studi dan Pembina 

Kemahasiswaan. 

 

7.3.17. Penyaluran Beasiswa  

 

Penyaluran beasiswa adalah semua kegiatan yang dilakukan  sesuai 

dengan persyaratan dalam penyampaian beasiswa kepada mahasiswa. 

 

Kegiatan penyaluran beasiswa meliputi : 

a. Menginventarisir jenis – jenis beasiswa 

b. Pendataan dan penyeleksian mahasiswa yang layak menerima beasiswa 

c. Pendistribusian beasiswa  

d. Pelaporan penyaluran beasiswa  

 

Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan bertanggung jawab untuk 

memastikan penyaluran beasiswa terlaksana sesuai dengan ketentuan yang 

telah ditetapkan. Dalam melaksanakan tugasnya, Pembantu Ketua Bidang 

Kemahasiswaan dibantu Bagian Administrasi Akademik dan 

Kemahasiswaan.  

 

7.3.18. Pengelolaan Lingkungan Kampus 

Yang dimaksud dengan pengelolaan lingkungan kampus adalah kegiatan 

yang dilakukan dalam mengupayakan penataan dan pemeliharaan  kampus 

yang bersih, aman dan asri. 
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Kegiatan pengelolaan lingkungan Kampus meliputi : 

a. Pembentukan tim pengelolaan lingkungan kampus. 

b. Penyusunan program  lingkungan kampus. 

c. Pelaksanaan pengelolaan/pemeliharaan lingkungan kampus. 

d. Pelaporan dan tidak lanjut pelaksanaan lingkungan kampus.  

 

Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan berkoordinasi dengan Kepala 

Bagian Administrasi Umum bertanggungjawab untuk memastikan bahwa 

lingkungan  di STPP Malang telah tertata dengan baik dan aman. 

 

7.3.19. Pengelolaan Kesehatan dan Keselamatan Kerja (K3) 

 

Pengelolaan K3 adalah seluruh kegiatan dan persyaratan yang diperlukan 

dalam pelaksanaan K3. 

 

Kegiatan K3 meliputi:  

a. Pembentukan tim K3 

b. Pengelolaan K3 

c. Pengelolaan alat-alat keselamatan kerja 

d. Pengelolaan kesehatan staf 

e. Pengelolaan kesehatan mahasiswa 

 

Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan dan Kasubag TU membentuk 

tim Kesehatan dan Keselamatan Kerja (K3). 

Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan bertanggung jawab untuk 

memastikan pengelolaan K3 bagi mahasiswa dapat terlaksana dengan 

baik. 

Kasubag Tata Usaha bertanggung jawab untuk memastikan pengelolaan 

K3 bagi staf dapat terlaksana dengan baik. 

 

7.3.20. Pengelolaan  Piket Harian 
 

Pengelolaan piket harian adalah semua kegiatan yang dilakukan dalam 

mengawasi keterlaksanaan proses bisnis yang terjadi setiap hari. 

 

Kegiatan pengelolaan piket harian meliputi: 

a. Pembuatan jadwal dan pembagian tugas piket harian.. 

b. Pelaksanaan piket harian. 
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c. Pengawasan pelaksanaan piket harian. 

d. Evaluasi dan pelaporan . 

e. Tindaklanjut. 

Penanggung jawab piket harian adalah. 

a. Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan bertanggungjawab terhadap 

kelancaran piket dosen dan mahasiswa 

b. Kepala Sub Bagian Tata Usaha bertanggung jawab terhadap kelancaran 

piket pegawai 

 

7.4.   Proses Peningkatan Mutu 

 

Proses Peningkatan Mutu dilakukan untuk mengukur dan meninjau efektifitas 

penerapan Sistem Manajemen Mutu serta mengambil tindakan yang diperlukan 

untuk melakukan peningkatan kinerja lembaga. 

Proses ini meliputi kegiatan Audit Mutu Internal, Tinjauan  Manajemen, Analisa 

Data, Penanganan Pendapat Pelanggan, Penanganan Keluhan Pelanggan serta 

Tindakan  Koreksi dan Pencegahan. 

 

7.4.1.   Audit Mutu Internal 

 

Audit Mutu Internal dilaksanakan secara periodik sesuai dengan Jadwal 

Audit yang dibuat oleh Wakil Manajemen Mutu. Pelaksanaan audit akan 

dilakukan oleh personal yang terlatih dan independen yang akan ditunjuk 

oleh Pimpinan Manajemen. 

 

Hasil temuan  Audit Mutu  Internal  dicatatkan dalam Laporan Hasil Audit 

berikut  tindakan  koreksi  yang  akan  dilakukan.  Tindakan  Koreksi yang  

 

dilakukan akan diperiksa efektifitas pelaksanaannya dan dicatatkan pada 

Laporan Audit yang ada. Laporan Hasil Audit ini akan disimpan oleh 

Wakil Manajemen Mutu dan digunakan dalam rapat Tinjauan Manajemen. 

 

7.4.2. Tindakan Koreksi  

 

Tindakan koreksi akan dilakukan untuk menyelesaikan masalah yang 

terjadi pada Sistem Manajemen Mutu. Hasil Internal Audit, Keluhan 

Pelanggan dan Ketidaksesuaian Produk akan dikoreksi mengikuti 

prosedur masing-masing yang telah ditetapkan. Masalah yang terjadi 

selain ketiga hal tersebut akan diselesaikan mengikuti prosedur tindakan 
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koreksi yang ada, dimana masalah yang terjadi akan dicatat pada Lembar 

Tindakan Koreksi/Pencegahan oleh pihak yang menemukan dan 

menyerahkan kepada Wakil Manajemen Mutu untuk ditinjau dan 

dilakukan tindakan penanganan masalahnya. 

 

Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab untuk menganalisa penyebab 

terjadinya masalah dan melakukan koordinasi untuk melaksanakan 

tindakan yang diperlukan. Hasil analisa dan tindakan yang akan 

dijalankan akan dicatat dan didistribusikan kepada pihak yang terkait. 

 

Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab untuk memastikan tindakan 

yang dilakukan telah berjalan dengan efektif dan tepat waktu, termasuk 

dilakukannya perubahan didalam Sistem Manajemen Mutu yang 

diterapkan. 

 

7.4.3. Tindakan Pencegahan 

 

Tindakan Pencegahan dilakukan untuk mencegah terjadinya masalah yang 

akan terjadi dan menghilangkan potensi masalah yang ada, berdasarkan 

data-data hasil pengawasan dan pengukuran yang dilakukan. 

 

Potensi masalah yang terjadi akan dicatat pada Lembar Tindakan 

Koreksi/Pencegahan oleh pihak yang menemukan dan menyerahkan 

kepada Wakil Manajemen Mutu untuk ditinjau dan dilakukan tindakan 

penanganannya. Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab untuk 

menganalisa terjadinya potensi masalah yang ada dan melakukan 

koordinasi  untuk  melaksanakan  tindakan  yang diperlukan. Hasil analisa 

dan tindakan yang akan dijalankan akan dicatat dan didistribusikan kepada 

pihak yang terkait. 

 

7.4.4. Analisa Data 

 

Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab untuk memastikan 

dilakukannya analisa terhadap data hasil pengukuran yang telah ditetapkan 

pada masing-masing bagian, dengan didukung penggunaan metode 

statistik yang telah ditentukan. 
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7.4.5. Pengukuran Pendapat Pelanggan 

 

Pembantu Ketua Bidang Akademik bertanggung jawab untuk melakukan 

pengukuran tingkat kepuasan pelanggan, yang dilakukan dengan 

menggunakan metode yang telah ditetapkan. Hasil pengukuran kemudian 

dianalisa dan didistribusikan kepada pihak yang terkait untuk dilakukan 

tindak lanjut yang sesuai. 

 

7.4.6. Penanganan Keluhan Pelanggan 

 

Pembantu Ketua Bidang Akademik bertanggung jawab untuk 

mengkoordinasikan penanganan keluhan pelanggan yang diterima. 

Keluhan pelanggan dicatat dalam lembar keluhan pelanggan dan 

diserahkan kepada pihak yang terkait untuk dilakukan tindak lanjut yang 

diperlukan. Tindak lanjut yang dilakukan harus dipastikan telah 

menyelesaikan masalah yang terjadi. 

 

8. MATRIKS KESESUAIAN SPMI - PT 

 

PERSYARATAN SPMI - PT 
MANUAL 

MUTU 
PROSEDUR 

4. Sistem Manajemen Mutu    

    4.1. Persyaratan Umum   

    4.2. Persyaratan Dokumentasi   

           4.2.1. Umum   

           4.2.2. Manual Mutu    

           4.2.3. Pengendalian Dokumen   

           4.2.4. Pengendalian Catatan Mutu   

5. Tanggung Jawab Manajemen   

    5.1. Komitmen Manajemen   

    5.2. Fokus Pelanggan   

    5.3. Kebijakan Mutu   

    5.4. Perencanaan   

           5.4.1. Sasaran Mutu   

 5.4.2. Perencanaan Sistem Manajemen Mutu   

    5.5. Tanggung Jawab, Wewenang & Komunikasi    

           5.5.2. Wakil Manajemen   
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           5.5.3. Komunikasi Internal   

    5.6 Tinjauan Manajemen   

5.6.1. Umum   

5.6.2. Tinjauan Input   

5.6.3. Tinjauan Output   

6. Manajemen Sumber Daya   

    6.1. Penyediaan Sumber Daya   

    6.2. Sumber Daya Manusia   

6.2.1. Umum   

6.2.2. Kompetensi, Training dan Kesadaran   

    6.3. Infrastruktur   

    6.4. Lingkungan Kerja   

7. Realisasi Produk    

    7.1. Perencanaan Realisasi Produk   

    7.2. Proses Yang Berhubungan dgn Pelanggan   

7.2.1. Menerapkan Persyaratan Yang Berhubungan 

Dengan Produk 

  

7.2.2.Tinjauan Terhadap Persyaratan yang 

Berhubungan Dengan Produk 

  

7.2.3.Komunikasi Dengan Pelanggan   

    7.3. Disain dan Pengembangan   

7.3.1.Rencana Disain dan Pengembangan   

7.3.2.Masukan Disain dan Pengembangan   

7.3.3.Keluaran Bangun dan Pengembangan   

7.3.4.Tinjauan Disain dan Pengembangan   

7.3.5.Verifikasi disain dan pengembangan   

7.3.6.Validasi Disain dan Pengembangan   

7.3.7. Pengontrolan Perubahan Disain dan 

Pengembangan 

  

    7.4. Pembelian   

7.4.1.Proses Pembelian   

7.4.2.Informasi Pembelian   

7.4.3.Verifikasi Produk Yang Telah Dibeli   

    7.5. Produksi dan Penyediaan Layanan   

7.5.1. Pengontrolan Produksi dan Penyediaan 

Layanan 

  

          7.5.2. Pengesahan Proses Produksi & Penyediaan   
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Layanan 

          7.5.3. Identifikasi dan Keterlacakan   

          7.5.4. Barang Milik Pelanggan   

          7.5.5. Perawatan Produk   

    7.6. Pengendalian Alat Monitor dan Ukur    

8. Pengukuran, Analisa dan Peningkatan    

    8.1. Umum   

    8.2. Pengawasan dan Pengukuran    

           8.2.1. Kepuasan Pelanggan   

           8.2.2. Audit Internal   

           8.2.3. Pengawasan dan Pengukuran  Terhadap 

Proses 

  

           8.2.4. Pengawasan dan Pengukuran Terhadap 

Produk 

  

    8.3. Pengendalian Produk Yang Tidak Seusai   

    8.4. Analisa Data   

    8.5. Peningkatan   

           8.5.1. Peningkatan Berkelanjutan   

           8.5.2. Tindakan Perbaikan    

           8.5.3. Tindakan Pencegahan   
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