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1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk memastikan proses penetapan kebijakan Rektor dilakukan secara sistematis, transparan, dan akuntabel, sesuai dengan visi, misi, dan tujuan strategis Universitas Winaya Mukti, serta selaras dengan persyaratan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015.
2. CAKUPAN
SOP ini mencakup seluruh tahapan, mulai dari identifikasi kebutuhan, penyusunan draf, pembahasan, pengesahan, hingga sosialisasi kebijakan Rektor di lingkungan Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Kebijakan Rektor: Pernyataan formal yang dikeluarkan oleh Rektor untuk memberikan arahan, prinsip, atau pedoman dalam pengelolaan Universitas.
· Pimpinan Universitas: Rektor, Wakil Rektor, Dekan, Direktur Pascasarjana, Kepala Lembaga, dan pejabat struktural setingkat lainnya.
· Stakeholder: Pihak-pihak yang memiliki kepentingan atau terpengaruh oleh kebijakan universitas, baik internal (civitas akademika) maupun eksternal (masyarakat, pemerintah, industri).
· ISO 9001:2015: Standar internasional untuk Sistem Manajemen Mutu yang membantu organisasi memastikan bahwa mereka memenuhi kebutuhan pelanggan dan stakeholder lainnya serta persyaratan peraturan perundang-undangan yang berlaku, terkait dengan suatu produk atau layanan.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan Kebijakan
	Rektor / Pimpinan Universitas / Unit Terkait

	5.2
	Penyusunan Draf Awal Kebijakan
	Sekretariat Rektor / Tim Ad Hoc / Unit Pengusul

	5.3
	Kajian Awal dan Analisis Dampak Kebijakan
	Tim Ad Hoc / Sekretariat Rektor / Satuan Penjaminan Mutu

	5.4
	Konsultasi Internal dan Eksternal (jika diperlukan)
	Sekretariat Rektor / Tim Ad Hoc

	5.5
	Pembahasan Draf Kebijakan dalam Rapat Pimpinan Universitas
	Rektor / Rapat Pimpinan Universitas

	5.6
	Penyempurnaan Draf Kebijakan Berdasarkan Masukan
	Sekretariat Rektor / Tim Ad Hoc

	5.7
	Verifikasi Kelengkapan dan Kesesuaian Draf Final
	Sekretariat Rektor / Satuan Penjaminan Mutu

	5.8
	Pengajuan Persetujuan dan Penandatanganan Kebijakan
	Sekretariat Rektor / Rektor

	5.9
	Penetapan dan Penomoran Kebijakan
	Rektor / Sekretariat Rektor

	5.10
	Sosialisasi dan Komunikasi Kebijakan kepada Stakeholder
	Kantor Rektorat / Unit Humas / Unit Terkait

	5.11
	Penyimpanan dan Pengelolaan Dokumen Kebijakan
	Sekretariat Rektor / Unit Arsip

	5.12
	Monitoring, Evaluasi, dan Kaji Ulang Kebijakan secara Berkala
	Satuan Penjaminan Mutu / Rektor
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Jumlah kebijakan yang ditetapkan per tahun sesuai target.
· Tingkat kepatuhan kebijakan terhadap persyaratan ISO 9001:2015 (nilai audit internal/eksternal).
· Persentase kebijakan yang disosialisasikan secara efektif kepada seluruh stakeholder relevan.
· Indeks kepuasan stakeholder terhadap kejelasan dan relevansi kebijakan (survei).

FORMULIR SOP Penetapan Kebijakan Rektor
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR USULAN DAN PENDATAAN AWAL KEBIJAKAN REKTOR
	Judul/Nama Kebijakan yang Diusulkan:
	 

	Latar Belakang & Justifikasi Kebutuhan Kebijakan:
	 

	Tujuan & Sasaran Kebijakan:
	 

	Ruang Lingkup Kebijakan (Unit/Pihak yang Terkena Dampak):
	 

	Unit Pengusul/Penanggung Jawab Awal:
	 

	Tanggal Pengajuan Usulan:
	 

	Referensi Dokumen Terkait (Statuta, Renstra, Peraturan, dll.):
	 


CHECKLIST TEKNIS KELENGKAPAN DRAF KEBIJAKAN
	Kesesuaian dengan Visi, Misi, dan Renstra Universitas? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	Kesesuaian dengan Statuta dan Peraturan Perundang-undangan? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	Kesesuaian dengan Prinsip-prinsip ISO 9001:2015? (Ya/Tidak/N/A, Klausul Relevan:)
	 

	Dampak Potensial terhadap Stakeholder telah dianalisis? (Ya/Tidak)
	 

	Estimasi Sumber Daya (Anggaran, SDM, Infrastruktur) telah diidentifikasi? (Ya/Tidak)
	 

	Prosedur Implementasi atau Petunjuk Teknis kebijakan telah diuraikan? (Ya/Tidak)
	 

	Indikator Kinerja Utama (KPI) atau Mekanisme Pengukuran Keberhasilan ditetapkan? (Ya/Tidak)
	 

	Mekanisme Monitoring, Evaluasi, dan Kaji Ulang kebijakan telah diuraikan? (Ya/Tidak)
	 

	Keterangan/Catatan Verifikator:
	 


DAFTAR HADIR DAN NOTULEN RAPAT PEMBAHASAN KEBIJAKAN
	Judul Kebijakan yang Dibahas:
	 

	Tanggal Rapat:
	 

	Waktu Rapat:
	 

	Tempat Rapat:
	 

	Pimpinan Rapat:
	 

	Daftar Hadir Peserta (Nama, Jabatan, Tanda Tangan):
	 

	Poin-poin Penting Pembahasan (Ringkasan Diskusi):
	 

	Keputusan atau Rekomendasi yang Disepakati:
	 

	Tindak Lanjut yang Diperlukan dan Penanggung Jawab:
	 


VERIFIKASI AKHIR DAN PERSETUJUAN PENETAPAN KEBIJAKAN REKTOR
	Judul Kebijakan Final:
	 

	Tanggal Verifikasi Akhir:
	 

	Nomor Dokumen Kebijakan (Jika sudah ada):
	 

	Nama Verifikator (Sekretariat Rektor):
	 

	Tanda Tangan Verifikator:
	 

	Rekomendasi Sekretariat Rektor (Disetujui/Ditunda/Ditolak):
	 

	Alasan (Jika Ditunda/Ditolak):
	 

	Tanggal Persetujuan Rektor:
	 

	Tanda Tangan Rektor:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA SEKRETARIAT REKTOR
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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