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Catatan Perubahan

Kode Inisial : : Bagian yang
Jabatan Nama TEmEeE Sl KEjE AL dirubah
ADL, MWW, 6 Juni 2025 PMI 7 Referensi
SNI
PMI 8 Tanggung Jawab dan
Wewenang
PMI 12 Kriteria Keberhasilan
Daftar Distribusi Dokumen
NO KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
1 REK Rektor
Wakil Rektor Bidang Akademik dan
2 RAK )
Kemahasiswaan
3 RPS Wakil Rektor Bidang Pengelolaan Sumber Daya
4 DFE Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
5 DFF Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban
6 DFI Dekan Fakultas IiImu Rekayasa
7 WDE Wakil Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
8 WDF Wakil Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban
9 WDI Wakil Dekan Fakultas llmu Rekayasa
10 SDE Sekretaris Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
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NO KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
11 SDE Sekretaris Dekan Fakultas Falsafah dan
Peradaban
12 SDI Sekretaris Dekan Fakultas IlImu Rekayasa
13 | KPM EEB thu_a Pejaminan Mutu Fakultas Ekonomi dan
Bisnis
14 | KPM EEP Ketua Penjaminan Mutu Fakultas Falsafah dan
Peradaban
15 | KPM FIR | Ketua Penjaminan Mutu Fakultas llmu Rekayasa
16 KMJ Ketua Program Studi Manajemen
17 KMM Ketua Program Studi Magister Manajemen
18 KDM Ketua Program Studi Doktor Manajemen
19 KPS Ketua Program Studi Psikologi
20 KMP Ketua Program Studi Magister Psikologi
21 KFA Ketua Program Studi Falsafah dan Agama
22 KMA Ketua Program Studi Magister lImu Agama Islam
23 KIK Ketua Program Studi llmu Komunikasi
24 KMK Ketua Program Studi Magister lImu Komunikasi
o5 KHI Ketua P_rogram Studi llmu Hubungan
Internasional
26 KMH Ketua P_rogram Studi Magister llmu Hubungan
Internasional
27 KDP Ketua Program Studi Desain Produk
28 KDV Ketua Program Studi Desain Komunikasi Visual
29 KTI Ketua Program Studi Teknik Informatika
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NO KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
30 SMJ Sekretaris Program Studi Manajemen
31 SMM Sekretaris Program Studi Magister Manajemen
32 SDM Sekretaris Program Studi Doktor Manajemen
33 SPS Sekretaris Program Studi Psikologi
34 SMP Sekretaris Program Studi Magister Psikologi
35 SFA Sekretaris Program Studi Falsafah dan Agama
36 SMA Sekretaris Program Studi Magister llmu Agama
Islam
37 SIK Sekretaris Program Studi llmu Komunikasi
38 SMK Sekrete_lrls Program Studi Magister lImu
Komunikasi
Sekretaris Program Studi llmu Hubungan
39 SHI .
Internasional
40 SMH Sekretaris Program Studi Magister lImu
Hubungan Internasional
41 SDP Sekretaris Program Studi Desain Produk
492 SpV S_ekretarls Program Studi Desain Komunikasi
Visual
43 STI Sekretaris Program Studi Teknik Informatika
44 DIP Direktur Perencanaan dan Penjaminan Mutu
Internal
45 DIA Direktur Akademik
46 DIK Direktur Kemahasiswaan dan Inkubator Bisnis
a7 DIO Direktur Operasi dan Umum
48 DCK Direktur Kampus Cikarang
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NO KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
49 DKE Dlrektgr Kerjasama, Pemasaran, dan Hubungan

Alumni
50 DIU Direktur Keuangan dan Akuntansi

Direktur Lembaga Penelitian dan Pengabdian
51 DIL

Masyarakat
52 DIT Direktur Teknologi dan Sistem Informasi
53 MPE Manajer Penjaminan Mutu Internal
54 MSA Manajer Satuan Pengawas Internal
55 MAK Manajer Akademik
56 MKI Manajer Kemahasiswaan dan Inkubator Bisnis
57 MSU Manajer Sumber Daya dan Umum
58 MOP Manajer Fasilitas dan Umum
59 MME Manajer Media dan Visual
60 MHU Manajer Humas dan Pemasaran
61 MKE Manajer Kerjasama & Hubungan Alumni
62 MAU Manajer Akuntansi dan Keuangan
63 MPP Manajer Penelitian dan PkM
64 MMA Manajer Manajemen Pengetahuan
65 MTE Manajer Teknologi Informasi
66 SKR Sekretariat Rektorat
67 KEB Ketua Badan Pembina Kerohanian
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NO KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
68 KEP Ketua Pencegahan dan Penanganan Kekerasan

Seksual
69 KDT Ketua Dewan Kode Etik
20 KIE Kfet_qa P_aramadlna Institute of Ethic and

Civilization
71 KER Ketua Paramadina Institute for Education Reform
72 KLI Ketua Paramadina Lead Institute
73 KMA Ketua Paramadina Management Advisory
74 KPF Ketua Paramadina Psychology for People
75 KPI Ketua Paramadina Public Policy Institute
76 KSE thua Paramadina South-East Asia Peace and

Diplomacy Lab
77 KIN Ketua Paramadina Women Institute
78 KCI Ketua Paramadina Communication Institute
79 KCR Ketua Creative Zone
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1. Tujuan dan Ruang Lingkup
Prosedur ini disusun sebagai panduan bagi Fakultas (Dekan), Universitas (RAK
dan RPS), Yayasan Wakaf Paramadina (YWP) dalam merencanakan dan
mempersiapkan pembukaan Program Studi di lingkungan UPM.
Ruang lingkup dari prosedur ini adalah: Fakultas, Rektorat, YWP dan PMI.

2. Referensi

2.1 Surat Keputusan Yayasan Nomor SK-009/Pengurus/YWP/IX/2019 tentang
Statuta UPM tahun 2019,

2.2 Surat Keputusan Rektor Nomor SK-006/REK/UPM/XII/2021 tentang
Pengesahan Adendum Rencana Strategis Periode 2021-2025 Universitas
Paramadina.

2.3 Surat Keputusan Rektor Nomor SK-101/REK/UPM/XII/16 tentang Pernyataan
dan Interpretasi Visi, Misi, dan Tujuan UPM,

2.4 Prosedur Nomor PR-002/KB-03-01/PMI/UPM/2023 tentang Prosedur
Pembukaan Program Studi Baru.

3. lIstilah dan Definisi
3.1 Program Studi diselenggarakan atas izin Menteri (untuk saat ini, Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan) setelah memenuhi persyaratan minimum
akreditasi, dan dikelola oleh suatu satuan unit pengelola yang ditetapkan oleh
Perguruan Tinggi yang menyelenggarakan.
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4. Tanggung Jawab dan Wewenang

Tanggung Jawab Wewenang

Dekan 1. Menyusun perencanaan terkait pembukaan program studi
baru,

2. Melakukan survei pasar,

3. Melakukan benchmarking dengan program studi sejenis
dengan akreditasi minimal Baik Sekali atau Unggul,

4. Menyusun laporan hasil survei dan benchmarking,

5. Memastikan pembukaan program studi baru tercantum
dalam Renstra Fakultas dan Renstra Universitas,

6. Mengusulkan tim pembukaan program studi baru kepada
Rektor,

7. Melakukan monitoring proses pembukaan program studi
baru,

8. Membentuk Tim Penyusun Visi Keilmuan Program Studi

9. Membentuk Tim Kurikulum,

10. Mengesahkan kurikulum yang akan diberlakukan pada
program studi baru,

11. Mengidentifikasi kebutuhan sumber daya,

12. Menyusun program kerja untuk pembukaan program studi
baru,

13. Menerima laporan akhir dari tim penyusun program studi
baru (borang),

14. Menyerahkan laporan akhir (borang) ke Rektorat,

15. Melakukan konsultasi dengan LLDikti Wilayah Il atau
Kementerian Agama (Program Studi Keagamaan),

16. Menyerahkan borang pembukaan program studi baru
beserta kelengkapannya kepada LLDikti Wilayah Il atau
Kementerian Agama melalui laman yang sudah disediakan.
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Tanggung Jawab Wewenang

Rektor 1. Menerima nama-nama tim pembukaan program studi baru
dan nama-nama tim penyusun kurikulum,

2. Menerbitkan Surat Keputusan terkait tim penyusun program
studi baru,

3. Menerima laporan akhir dari Dekan,

4. Menandatangani Surat Pernyataan dan Surat Pengantar
dokumen pembukaan program studi baru,

5. Melakukan addendum Renstra dan mengesahkan

addendum Renstra,

Menyetujui program kerja pembukaan program studi baru,

Melaporkan kepada YWP.

Tim Penyusun
Kurikulum

Menerima SK Tim Penyusun Kurikulum,

Menyusun jadwal penyusunan kurikulum program studi baru,
Melakukan Focus Group Discussion (FGD) dengan
mengundang narasumber baik dari DUDI, asosiasi maupun
profesi,

Melakukan workshop penyusunan kurikulum,

Finalisasi kurikulum,

6. Menyusun kelengkapan pembelajaran antara lain RPS, buku
referensi,FGD dan workshop kepada Dekan.

WN PN

ok

Tim Penyusun Prodi 1. Menerima SK tim penyusun program studi baru,

Baru 2. Menyusun jadwal penyusunan borang dan dokumen terkait
program studi baru,

3. Melakukan workshop penyusunan borang dan dokumen
program studi baru,

4. Melengkapi seluruh persyaratan pembukaan program studi
baru,

5. Melakukan koordinasi dengan DOP terkait kebutuhan
sumber daya,

6. Menyerahkan borang dan seluruh dokumen terkait borang
kepada Dekan untuk disampaikan ke LLDikti Wilayah Il atau
Kementerian Agama.

DOP 1. Membantu menyiapkan kebutuhan sumber daya program
studi baru,
2. Membantu untuk melakukan rekrutmen dosen tetap dan
tendik,

3. Membantu dalam penyediaan data terkait sarana dan
prasarana yang dimiliki dan akan digunakan oleh program

studi baru.
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Tanggung Jawab Wewenang
PMI 1. Melakukan monitoring selama proses penyusunan borang
dan dokumen program studi baru,
2. Melakukan monitoring pengajuan pembukaan program studi
baru pada laman yang sudah disediakan.
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No.
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Alur Pembukaan Program Studi Baru
Tim Penyusun | Tim Penyusun
Dekan Rektor habid a4 DOP PMI
Kurikulum Prodi Baru
Menyusun
perencanaan terkait
pembukaan prodi
baru
Melakukan survei
pasar
Melakukan
benchmarking dengan
prodi sejenis dengan
akreditasi minimal Baik
Sekali atau Unggul
Menyusun laporan
hasil survei dan
benchmarking
Memastikan pembukaan
prodi baru tercantum
dalam Renstra Fakultas
dan Renstra Universitas
Mengusulkan tim - N
pembukaan prodl lenerima Nama-nama
Gan m penyisun |-|p{ [P pod
kurikulum baru tim penyusun kurikulum
kepada Rektor
Melakukan . Menerima SK tim
monitoring proses | _| | METCTE eSS penyusun visi Menerima SK tim
pembukaan prodi < (fSabit=atlicnatun keilmuan dan penyusun prodi baru
baru Repastlpiodivay kurikulum
Menyusun jadwal ielskuien
Menyusun jadwal penyustnan borang R monitoring selama
penyusunan dan dokumen terkait »| proses penyusunan
kurikulum prodi baru 1 borang dan dokumen
prodi baru
* prodi baru
Melakukan workshop deng;aﬁrek:guﬁang
Mengesahkan perrsmaglorand narasumber baik dari
kurikulum yang akan | dan dokumen prodi DUDI, asosiasi
diberlakukan pada | baru maupt‘m profesi
prodi baru *
Melengkapi seluruh
Melakukan workshop persyaratan
Mengidentifikasi (FEUSUIERD pembukaan prodi
kebutuhan sumber | kurikulum baru
daya —‘ ‘
+ { koomii:ks:'—lggr?gan MiETEzm
Menyusun program | | Finaisasi kurflum | T DOPterkait (=i | menvapkan
o ebutuhan sumber
kerja untuk kebutuhan sumber d w1
pembukaan prodi daya 2y2ipacioaill
baru +
Menyusun gnsm/elrahli‘a;\ l:(NE"G Membantu untuk
kelengkapan an seluruh dokumen melakukan
pembelajaran antara terkait b;;;ak:?‘ kepada rekrutmen dosen
Menerima laporan lain RPS, buku tetap dan tendik
akhir dari tim Menerima laporan referensi
penyusun prodi baru akhir dari dekan an
(boran, Membantu dalam
penyediaan data terkait
EEmAELD [ eEn sarana dan prasarana
hasil fgd dan yang dimiliki dan akan
workshop kepada digunakan oleh prodi
Dekan baru
Dibuat Oleh Diperiksa oleh Disetujui oleh
G > = / // &
/
- / . — :
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Alur Pembukaan Program Studi Baru

Tim Penyusun | Tim Penyusun

Dekan Rektor . . DOP PMI
Kurikulum Prodi Baru
Melakukan
konsultasi dengan Menandatangani surat
Dea pernyataan dan surat
LLDikti3 atau " pengantar dokumen
Kemenag (prodi pembukaan prodi baru
keagamaan)
Menyerahkan borang ¢ v
pembukaan prodi baru Melakukan Melakukan monitoring
be:eﬁadkeﬁWDg_t?P;ﬂnya ] addendum renstra pengajuan pembukaan
" epada III “I B dan mengesahkan prodi baru di laman yg
yznr:sr;ﬁg ar;ed? :Idiﬁ;rl?:: addendum renstra. sudah disediakan
Selesai Menyetujui program
kerja pembukaan
prodi baru

6. Kriteria Keberhasilan
6.1 SK Pendirian ljin Operasional Program Studi baru.
6.2 Surat Keputusan ljin Operasional dengan Akreditasi Baik.

7. Formulir dan Lampiran terkait.

7.1 Program Doktor
https://docs.google.com/document/d/IRMTAHPWOIZGTjdHCqgzPdgiDPf-
KjO5Hf/edit?usp=drive link&ouid=105568846650753073259& rtpof=true&sd=tru
e

7.2 Program Magister
https://docs.google.com/document/d/1BHeuEgHOmMbJfrSbhXpONe8WARwWf9uU
M1K/edit?usp=drive link&ouid=105568846650753073259&rtpof=true&sd=true

7.3 Program Sarjana
https://docs.google.com/document/d/1B9w13Vpr| IUhD7Rk-
FUcY7c6xRsuNul/edit?usp=drive link&ouid=105568846650753073259&rtpof=
true&sd=true
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