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1. TUJUAN
Memastikan data Pangkalan Data Pendidikan Tinggi (PDDIKTI) Universitas Winaya Mukti dilaporkan secara akurat, lengkap, dan tepat waktu sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku dan pedoman dari Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pelaporan data PDDIKTI, mulai dari inisiasi, pengumpulan data, validasi, pengisian, unggah data, verifikasi internal, persetujuan Rektor, submisi, hingga pengarsipan dan evaluasi, melibatkan unit-unit terkait di lingkungan Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· PDDIKTI: Pangkalan Data Pendidikan Tinggi, merupakan sistem informasi yang memuat data perguruan tinggi secara nasional yang dikelola oleh Kemendikbudristek.
· Rektor: Pemimpin tertinggi Universitas Winaya Mukti yang bertanggung jawab atas seluruh kegiatan universitas, termasuk persetujuan pelaporan data strategis.
· Wakil Rektor I: Wakil Rektor Bidang Akademik yang bertanggung jawab atas kebijakan dan pelaksanaan akademik, termasuk verifikasi data akademik.
· Operator PDDIKTI: Staf yang ditunjuk untuk mengelola, mengolah, dan melaporkan data ke sistem PDDIKTI.
· SIM Akademik: Sistem Informasi Manajemen Akademik Universitas Winaya Mukti yang menjadi sumber data utama untuk pelaporan PDDIKTI.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Inisiasi Pelaporan PDDIKTI
	Rektor / Wakil Rektor I

	5.1.1
	Rektor atau Wakil Rektor I Bidang Akademik mengeluarkan arahan atau surat perintah resmi untuk memulai siklus pelaporan PDDIKTI sesuai dengan jadwal yang ditetapkan oleh Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi (Kemendikbudristek).
	Rektor / Wakil Rektor I

	5.2
	Koordinasi dan Pengumpulan Data
	Kepala Biro Administrasi Akademik (BAA) / Operator PDDIKTI

	5.2.1
	Kepala Biro Administrasi Akademik (BAA) menugaskan Operator PDDIKTI untuk berkoordinasi dengan unit-unit terkait (misalnya, Bagian Kemahasiswaan, Bagian Dosen & Tenaga Kependidikan, Bagian Kurikulum, Pusat Data & Informasi) guna mengumpulkan seluruh data akademik yang dibutuhkan untuk pelaporan PDDIKTI. Data mencakup informasi mahasiswa, dosen, kurikulum, perkuliahan, kelulusan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.
	Kepala BAA / Operator PDDIKTI

	5.3
	Validasi Data Awal dan Pembersihan Data
	Operator PDDIKTI

	5.3.1
	Operator PDDIKTI melakukan validasi awal terhadap data yang terkumpul dari berbagai sumber, memastikan kelengkapan dan konsistensi data. Proses ini meliputi pengecekan format, tipe data, penghapusan duplikasi, dan identifikasi anomali data. Data yang tidak valid atau inkonsisten dicatat untuk diklarifikasi dan diperbaiki.
	Operator PDDIKTI

	5.4
	Pengisian dan Unggah Data ke Sistem PDDIKTI
	Operator PDDIKTI

	5.4.1
	Operator PDDIKTI memasukkan atau mengunggah data yang telah tervalidasi ke dalam aplikasi PDDIKTI Feeder atau sistem PDDIKTI berbasis web sesuai dengan panduan teknis yang berlaku. Pastikan semua kolom terisi dengan benar dan lengkap.
	Operator PDDIKTI

	5.5
	Verifikasi Internal oleh Wakil Rektor I Bidang Akademik
	Wakil Rektor I / Operator PDDIKTI

	5.5.1
	Setelah data diunggah, Operator PDDIKTI menyajikan hasil unggahan kepada Wakil Rektor I Bidang Akademik untuk verifikasi dan peninjauan. Wakil Rektor I meninjau ringkasan data, laporan anomali, dan kelengkapan data secara keseluruhan, serta memberikan persetujuan awal atau catatan perbaikan.
	Wakil Rektor I / Operator PDDIKTI

	5.6
	Koreksi Data dan Revisi
	Operator PDDIKTI

	5.6.1
	Apabila terdapat temuan atau catatan perbaikan dari Wakil Rektor I, Operator PDDIKTI berkoordinasi kembali dengan unit-unit terkait untuk melakukan koreksi data yang diperlukan. Setelah perbaikan, data kembali diunggah ke sistem PDDIKTI dan diajukan untuk verifikasi ulang.
	Operator PDDIKTI

	5.7
	Finalisasi Draft Laporan dan Dokumentasi Pendukung
	Operator PDDIKTI

	5.7.1
	Setelah semua data diverifikasi dan dinyatakan akurat oleh Wakil Rektor I, Operator PDDIKTI membuat ringkasan laporan akhir dan menyiapkan seluruh dokumen pendukung (misalnya, surat pernyataan kebenaran data, screenshot sistem PDDIKTI, laporan validasi) untuk persetujuan Rektor.
	Operator PDDIKTI

	5.8
	Persetujuan Akhir oleh Rektor
	Rektor / Wakil Rektor I / Kepala BAA

	5.8.1
	Wakil Rektor I bersama Kepala Biro Administrasi Akademik menyampaikan ringkasan laporan dan dokumen pendukung kepada Rektor. Rektor meninjau dan memberikan persetujuan akhir terhadap laporan PDDIKTI sebelum dilakukan submisi resmi. Persetujuan ini dapat berupa tanda tangan pada berita acara atau formulir persetujuan.
	Rektor / Wakil Rektor I / Kepala BAA

	5.9
	Submisi Data Resmi ke Server PDDIKTI
	Operator PDDIKTI

	5.9.1
	Setelah mendapatkan persetujuan Rektor, Operator PDDIKTI melakukan submisi data secara resmi ke server pusat PDDIKTI melalui sistem yang tersedia. Pastikan proses submisi berhasil dan mendapatkan notifikasi atau bukti submisi.
	Operator PDDIKTI

	5.10
	Monitoring Status Pelaporan
	Operator PDDIKTI

	5.10.1
	Operator PDDIKTI secara berkala memantau status pelaporan di laman PDDIKTI untuk memastikan data telah terproses dengan baik dan tidak ada penolakan atau kesalahan dari sistem pusat. Jika ada penolakan, proses koreksi data (point 5.6) diulang.
	Operator PDDIKTI

	5.11
	Arsip Dokumen Pelaporan
	Kepala BAA / Operator PDDIKTI

	5.11.1
	Seluruh dokumen terkait proses pelaporan PDDIKTI, termasuk bukti submisi, formulir persetujuan Rektor, laporan validasi, dan catatan koreksi, diarsipkan secara sistematis oleh Biro Administrasi Akademik untuk keperluan audit dan referensi di masa mendatang.
	Kepala BAA / Operator PDDIKTI

	5.12
	Evaluasi dan Perbaikan Berkelanjutan
	Kepala BAA / Operator PDDIKTI

	5.12.1
	Setelah periode pelaporan selesai, Kepala Biro Administrasi Akademik bersama Operator PDDIKTI melakukan evaluasi proses pelaporan untuk mengidentifikasi kendala, area perbaikan, dan pelajaran yang didapat. Hasil evaluasi digunakan untuk penyempurnaan SOP dan prosedur pelaporan di periode selanjutnya.
	Kepala BAA / Operator PDDIKTI



FLOWCHART PROSEDUR SOP PELAPORAN PDDIKTI 
		START




	↓

		Perintah Inisiasi Pelaporan
PJ: Rektor / Wakil Rektor I 




	↓

		Koordinasi & Pengumpulan Data
PJ: Kepala BAA / Operator PDDIKTI 




	↓

		Validasi & Pembersihan Data
PJ: Operator PDDIKTI 




	↓

		Pengisian & Unggah Data ke Sistem PDDIKTI
PJ: Operator PDDIKTI 




	↓

		Verifikasi Internal
PJ: Wakil Rektor I 




	↓

		Koreksi Data (jika perlu)
PJ: Operator PDDIKTI 




	↓

		Finalisasi Draft Laporan
PJ: Operator PDDIKTI 




	↓

		Persetujuan Akhir
PJ: Rektor 




	↓

		Submisi Data Resmi
PJ: Operator PDDIKTI 




	↓

		Monitoring Status Pelaporan
PJ: Operator PDDIKTI 




	↓

		Arsip Dokumen
PJ: Kepala BAA / Operator PDDIKTI 




	↓

		Evaluasi & Perbaikan
PJ: Kepala BAA / Operator PDDIKTI 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat akurasi data yang dilaporkan ke PDDIKTI mencapai >98%
· Kesesuaian jadwal pelaporan PDDIKTI (100% tepat waktu sesuai batas waktu Kemendikbudristek)
· Jumlah koreksi data setelah pelaporan resmi yang diminta oleh Kemendikbudristek (
· Kelengkapan data yang dilaporkan (100% data wajib terlapor)
· Tidak ada sanksi atau teguran dari Kemendikbudristek terkait pelaporan PDDIKTI

FORMULIR SOP Pelaporan PDDIKTI
Universitas Winaya Mukti
DATA PENDAHULUAN PELAPORAN PDDIKTI
	Periode Pelaporan (Ganjil/Genap)
	 

	Tahun Akademik
	 

	Tanggal Mulai Pengumpulan Data
	 

	Tanggal Target Selesai Pelaporan
	 

	Nama Penanggung Jawab Data (Operator PDDIKTI)
	 

	Unit Penanggung Jawab Data
	 

	Keterangan Tambahan
	 


CHECKLIST VERIFIKASI TEKNIS DATA PDDIKTI
	Data Mahasiswa Aktif (NIM, Nama, Prodi, Semester): [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
	 

	Data Mahasiswa Lulus/DO (Tanggal Lulus, IPK, Judul TA): [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
	 

	Data Dosen (NIDN, Nama, Jabatan Fungsional, Beban Mengajar): [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
	 

	Data Mata Kuliah & KRS (Kode MK, SKS, Semester, Dosen Pengampu): [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
	 

	Data Sarana & Prasarana Pendidikan: [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
	 

	Data Penelitian & Pengabdian kepada Masyarakat: [ ] Lengkap [ ] Tidak Lengkap
	 

	Kesesuaian Format Data (Sesuai Panduan PDDIKTI): [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	Tidak Ada Duplikasi Data: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	Konsistensi Data Lintas Tahun: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	Dokumen Pendukung Tersedia: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	Catatan Verifikasi Teknis
	 


RINGKASAN DATA & PERSETUJUAN PELAPORAN PDDIKTI
	Jumlah Mahasiswa Aktif Semester Ini
	 

	Jumlah Mahasiswa Lulus/DO Semester Ini
	 

	Jumlah Dosen Aktif
	 

	Jumlah Mata Kuliah Terlapor
	 

	Tanggal Verifikasi Akhir Oleh Wakil Rektor I
	 

	Rekomendasi Wakil Rektor I: [ ] Setuju untuk Dilaporkan [ ] Perlu Revisi (Jelaskan)
	 

	Tanggal Persetujuan Rektor
	 

	Status Akhir Pelaporan: [ ] Berhasil Dilaporkan [ ] Gagal/Tertunda (Jelaskan)
	 

	Nomor Bukti Pelaporan/URL (jika ada)
	 

	Catatan Tambahan Rektor
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO ADMINISTRASI AKADEMIK
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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