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1. TUJUAN
Menyediakan panduan terstruktur dan sistematis bagi Universitas Winaya Mukti dalam melaksanakan persiapan akreditasi institusi dan/atau program studi oleh Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi (BAN-PT) atau Lembaga Akreditasi Mandiri (LAM) secara efektif, efisien, dan komprehensif untuk mencapai hasil akreditasi unggul.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan persiapan akreditasi, mulai dari pembentukan tim, perencanaan, pengumpulan data dan bukti, penyusunan laporan evaluasi diri (LED) atau laporan kinerja status (LKS), penyusunan borang, pelaksanaan review internal, simulasi asesmen lapangan, hingga pengajuan dokumen akreditasi kepada BAN-PT atau LAM. Prosedur ini berlaku untuk seluruh unit kerja, fakultas, dan program studi di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang terlibat dalam proses akreditasi.
3. DEFINISI
· BAN-PT: Badan Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi, lembaga yang bertugas melakukan akreditasi pada perguruan tinggi.
· LAM: Lembaga Akreditasi Mandiri, lembaga yang melaksanakan akreditasi program studi sesuai dengan bidang ilmu.
· Akreditasi: Penilaian kelayakan dan mutu suatu program studi dan/atau perguruan tinggi yang didasarkan pada kriteria yang ditetapkan.
· LED: Laporan Evaluasi Diri, dokumen inti dalam proses akreditasi yang berisi analisis dan evaluasi kinerja program studi atau institusi.
· LKS: Laporan Kinerja Status, dokumen yang berisi capaian kinerja berdasarkan data dan bukti yang relevan untuk akreditasi.
· SPMI: Sistem Penjaminan Mutu Internal, sistem yang digunakan untuk mengendalikan dan meningkatkan mutu pendidikan tinggi secara berkelanjutan.





4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Rektor menetapkan jadwal target pengajuan akreditasi dan mengeluarkan kebijakan internal terkait prioritas serta dukungan penuh untuk proses akreditasi.
	Rektor

	5.2
	Rektor mengeluarkan Surat Keputusan (SK) pembentukan Tim Akreditasi Universitas yang terdiri dari Ketua, Sekretaris, Koordinator Bidang (misal: Tata Pamong, Kemahasiswaan, SDM, Keuangan, Pendidikan, Penelitian, PkM, Luaran), dan anggota dari berbagai unit terkait.
	Rektor

	5.3
	Ketua Tim Akreditasi bersama Rektor menyelenggarakan rapat koordinasi awal dengan seluruh anggota tim dan pimpinan unit terkait untuk sosialisasi instrumen akreditasi terbaru, pembagian tugas, dan penyusunan rencana kerja detail.
	Rektor, Ketua Tim Akreditasi

	5.4
	Tim Akreditasi menyusun rencana kerja detail beserta jadwal kegiatan dan estimasi anggaran yang dibutuhkan, termasuk kebutuhan pelatihan bagi anggota tim.
	Tim Akreditasi, disetujui Rektor

	5.5
	Setiap koordinator bidang dan anggota tim mengidentifikasi, mengumpulkan, dan mengelompokkan data serta dokumen pendukung yang relevan sesuai instrumen akreditasi dari unit kerja masing-masing.
	Tim Akreditasi, Pimpinan Unit Terkait

	5.6
	Menyelenggarakan pelatihan atau workshop internal tentang penyusunan LED/LKS, penggunaan instrumen akreditasi, dan teknik penulisan laporan akreditasi bagi seluruh anggota tim.
	Tim Akreditasi, didukung Rektor

	5.7
	Tim Akreditasi menyusun draf LED/LKS dan borang berdasarkan data dan dokumen yang telah terkumpul, melakukan analisis mendalam terhadap capaian dan rencana pengembangan.
	Tim Akreditasi

	5.8
	Melakukan review internal terhadap draf LED/LKS dan borang oleh pihak independen di dalam universitas (misal: Unit Penjaminan Mutu, pakar internal) untuk memastikan kesesuaian, kelengkapan, dan kualitas dokumen.
	Unit Penjaminan Mutu, Tim Review Internal

	5.9
	Hasil review internal ditindaklanjuti dengan perbaikan dokumen akreditasi. Dokumen difinalisasi setelah mendapatkan persetujuan dari Rektor.
	Tim Akreditasi, Rektor

	5.10
	Menyelenggarakan simulasi asesmen lapangan dengan melibatkan asesor internal atau eksternal yang berpengalaman untuk menguji kesiapan tim, kelengkapan bukti fisik, dan kemampuan presentasi.
	Tim Akreditasi, Rektor

	5.11
	Melakukan perbaikan menyeluruh berdasarkan masukan dari simulasi asesmen lapangan, termasuk penyiapan bukti fisik, sarana prasarana pendukung, dan kesiapan personil.
	Tim Akreditasi

	5.12
	Memastikan seluruh persyaratan administratif pengajuan akreditasi (surat pengantar, surat pernyataan, dll.) telah lengkap dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang.
	Tim Akreditasi, Rektor

	5.13
	Mengunggah atau menyerahkan dokumen akreditasi yang telah final ke portal BAN-PT/LAM sesuai prosedur dan jadwal yang ditetapkan.
	Ketua Tim Akreditasi

	5.14
	Rektor dan Tim Akreditasi memantau status pengajuan dan berkoordinasi dengan BAN-PT/LAM jika ada pertanyaan atau permintaan dokumen tambahan.
	Rektor, Ketua Tim Akreditasi

	5.15
	Setelah hasil akreditasi diterima, Rektor bersama Tim Akreditasi dan Unit Penjaminan Mutu melakukan evaluasi terhadap seluruh proses persiapan dan hasil akreditasi untuk perbaikan berkelanjutan.
	Rektor, Tim Akreditasi, Unit Penjaminan Mutu



FLOWCHART PROSEDUR SOP PERSIAPAN AKREDITASI BAN-PT / LAM 
		START




	↓

		Penetapan Kebijakan & SK Tim Akreditasi
PJ: Rektor 




	↓

		Rapat Koordinasi & Penyusunan Rencana Kerja
PJ: Rektor & Tim Akreditasi 




	↓

		Pengumpulan Data & Dokumen
PJ: Tim Akreditasi & Unit Terkait 




	↓

		Penyusunan Draf LED/LKS & Borang
PJ: Tim Akreditasi 




	↓

		Review Internal Dokumen
PJ: Tim Review Internal & Unit Penjaminan Mutu 




	↓

		Perbaikan & Finalisasi Dokumen
PJ: Tim Akreditasi & Rektor 




	↓

		Simulasi Asesmen Lapangan
PJ: Tim Akreditasi 




	↓

		Finalisasi Akhir & Persiapan Pengajuan
PJ: Tim Akreditasi 




	↓

		Pengajuan Dokumen ke BAN-PT/LAM
PJ: Ketua Tim Akreditasi 




	↓

		Evaluasi Proses & Hasil Akreditasi
PJ: Rektor, Tim Akreditasi & SPMI 




	↓

		END











5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Terpenuhinya minimal 95% dokumen akreditasi sesuai instrumen BAN-PT/LAM yang berlaku.
· Terselesaikannya seluruh tahapan persiapan akreditasi dan pengajuan dokumen tepat waktu (sesuai target jadwal yang ditetapkan).
· Peningkatan nilai akreditasi institusi/program studi minimal satu peringkat dibandingkan periode sebelumnya (jika relevan).
· Tidak adanya temuan mayor dari BAN-PT/LAM terkait ketidaklengkapan atau ketidaksesuaian data pada saat asesmen lapangan.
· Minimal 80% anggota Tim Akreditasi memiliki pemahaman yang baik tentang instrumen akreditasi dan standar mutu terkait.

FORMULIR SOP Persiapan Akreditasi BAN-PT / LAM
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDATAAN AWAL TIM DAN JADWAL PERSIAPAN AKREDITASI
	Nama Lengkap Ketua Tim Akreditasi
	 

	Jabatan Ketua Tim Akreditasi
	 

	Unit Kerja Ketua Tim Akreditasi
	 

	Tanggal SK Pembentukan Tim
	 

	Jenis Akreditasi (Institusi/Prodi)
	 

	Nama Program Studi (jika Akreditasi Prodi)
	 

	Target Jadwal Pengajuan Dokumen
	 

	Target Jadwal Asesmen Lapangan
	 

	Nama Koordinator Bidang
	 

	Bidang Tanggung Jawab (Contoh: Tata Pamong, Mahasiswa)
	 

	Nomor Kontak Koordinator
	 

	Tanggal Mulai Persiapan Resmi
	 

	Catatan Khusus / Kebutuhan Dukungan
	 


CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN AKREDITASI (BERDASARKAN INSTRUMEN BAN-PT/LAM)
	Kriteria/Standar Instrumen Akreditasi (Contoh: Kriteria 1. Visi, Misi, Tujuan, Strategi)
	 

	Elemen Data/Bukti yang Diperlukan
	 

	Kode Dokumen (jika ada dalam sistem)
	 

	Unit Penanggung Jawab Penyedia Dokumen
	 

	Status Kelengkapan (Tersedia/Tidak Tersedia/Dalam Proses)
	 

	Tanggal Verifikasi Kelengkapan
	 

	Keterangan/Lokasi Penyimpanan Dokumen Fisik/Digital
	 


FORMULIR VERIFIKASI DATA DAN BUKTI PENDUKUNG
	Nomor Item Data/Bukti (sesuai Checklist)
	 

	Deskripsi Data/Bukti
	 

	Sumber Data (Unit/Bagian yang menyediakan)
	 

	Tanggal Data Diperbarui/Dikeluarkan
	 

	Kesuaian dengan Instrumen Akreditasi (Ya/Tidak)
	 

	Akurasi Data (Baik/Cukup/Kurang)
	 

	Ketersediaan Bukti Fisik/Digital (Ada/Tidak Ada)
	 

	Komentar/Catatan Verifikator
	 

	Nama Verifikator
	 

	Tanggal Verifikasi
	 


LAPORAN HASIL SIMULASI ASESMEN LAPANGAN (VISITASI)
	Tanggal Pelaksanaan Simulasi
	 

	Nama Asesor Internal/Eksternal
	 

	Area yang Dievaluasi (Contoh: Presentasi Pimpinan, Kunjungan Laboratorium)
	 

	Temuan Positif / Kekuatan
	 

	Area Perbaikan / Rekomendasi
	 

	Skala Prioritas Perbaikan (Tinggi/Sedang/Rendah)
	 

	Tenggat Waktu Tindak Lanjut
	 

	Penanggung Jawab Tindak Lanjut
	 

	Status Tindak Lanjut (Belum/Sedang/Selesai)
	 

	Komentar Tambahan Asesor
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KETUA SPMI 
UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
		(
	 
	)


REKTOR 
UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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