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 DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Standar Pendidikan Nasional
2. Undang-Undang No. 12 tahun 2012 Pendidikan Tinggi
3. Visi, Misi, Sasaran dan Tujuan Universitas 
4. PP No. 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan 
    Pendidikan Tinggi
5. PP 66 th 2010 tentang perubahan atas peraturan pemerintah NO. 17 tahun 2010 
    tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
6. Renstra Universitas Jambi
7. Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT)

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pendidikan minimal :  S1 
Keterampilan/Pemahaman :
- Menguasai aplikasi/modul pelatihan
Sikap kerja/Soft Skill : 
- Tanggap 
- Antisipatif 
- Cermat dan Teliti 
- Berorientasi pada layanan 

1. ATK
2. Komputer 
3. Database online
4. Printer 

1. Berita acara pemusnahan arsip   
2. Daftar induk dokumen eksternal    
3. Daftar induk dokumen internal   
4.  Daftar distribusi dokumen   
5.  Usulan perubahan dokumen   



Persyaratan/

Kelengkapan

1

Mengidentifikasi kebutuhan dokumen yang 
dipakai acuan di masing-masing unit kerja 
(Divisi dan Tata Usaha), baik dokumen yang 
diterbitkan pihak internal maupun eksternal  
FEB UNJA

2 Menyusun dokumen sistem manajemen mutu 
(PM/IK/Form) untuk masing-masing unit kerja Draft dokumen Draft dokumen 

3 Mengajukan Dokumen SMM ke UJM 

4 Menyetujui 

5 Menetapkan Daftar Induk Dokumen Eksternal 
dan Daftar Induk Dokumen Internal

Daftar induk dokumen 
eksternal 
Daftar induk dokumen 
internal

Daftar induk dokumen 
eksternal 
Daftar induk dokumen 
internal

6 Identifikasi dan  Penomoran dokumen

Daftar induk dokumen 
eksternal 
Daftar induk dokumen 
internal

Daftar induk dokumen 
eksternal 
Daftar induk dokumen 
internal

7
Menerima usulan perubahan dokumen SMM 
dari Pusat dan bagian, dan menyerahkannya 
kepada UJM

Usulan perubahan 
dokumen

Usulan perubahan 
dokumen

8 Memeriksa usulan dan me nyetujui usulan 
perubahan. Kemudian dikembalikan ke Dekan

9 Melakukan revisi dokumen SMM, 

UJM Staf TU Dekan Waktu
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10 Memeriksa dan menandatangani revisi 
dokumen SMM

11 Memeriksa dan menandatangani revisi 
dokumen SMM

12 Mengesahkan revisi dokumen SMM Revisi Dok SMM Revisi Dok SMM

13
Memberi stempel “ASLI”, menggandakan 
dokumen revisi dan memberi stempel “COPY 
TERKENDALI”

14 Mendistribusikan dokumen revisi dan menarik 
dokumen lama

Daftar Distribusi 
Dokumen

Daftar Distribusi 
Dokumen

15

Memberi tanda “KADALUARSA” pada dokumen 
lama yang telah ditarik, dan penyimpanannya 
dipisahkan dari dokumen SMM yang masih 
berlaku

16

Melakukan revisi Daftar Induk Dokumen 
Internal atau Daftar Induk Dokumen Eksternal 
sesuai perubahannya

Daftar induk dokumen 
eksternal
Daftar induk dokumen 
internal

Daftar induk dokumen 
eksternal
Daftar induk dokumen 
internal

17
Menyimpan dokumen dengan media yang 
sesuai (kertas, CD, Soft data, dll)

Dokumen Dokumen

18
Melakukan pemeliharaan dokumen dengan 
membuat jadwal pemeliharaan

19

Melakukan pemusnahan dokumen mutu yang 
telah habis masa retensinya sesuai petunjuk 
teknisnya

Berita acara 
Pemusnahan

Berita acara 
Pemusnahan
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