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Prosedur Pengendalian Record disusun sebagai salah satu pedoman bagi setiap penyelenggara
administratif dan penyelenggara akademik di lingkungan Program Studi Magister Manajemen Properti
dan Penilaian SPs-USU tentang melaksanakan pengendalian record.

Ruang lingkup pengendalian record adalah:

e Record berupa rekaman data kegiatan di Program Studi Magister Manajemen Properti dan
Penilaian SPs-USU.

e Prosedur pengendalian record berlaku dalam semua kegiatan administratif dan akademik di
Program Studi Magister Manajemen Properti dan Penilaian SPs-USU.

3. DEFINISI

Record adalah data/hasil kerja/laporan/notulen rapat yang harus disimpan, dipelihara, dan diatur
sedemikian rupa.

4. REFERENSI . .
- Undang-undang SISDIKNAS No. 3 Tahun 2017 tentang Sistem Pembukuan.

- PP No. 13 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan.

- Buku Panduan Sekolah Pascasarjana USU 2017

- Manual Mutu SPs USU 2017

- Peraturan Rektor Universitas Sumatera Utara Nomor 06 Tahun 2017 Tentang Peraturan
Akademik Program Magisterdan Program Doktor Universitas Sumatera Utara

- Departemen Pendidikan Nasional Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi,2008,Sistem
Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi SPM-PT,Medan

- SK Rektor No. 649/UNS5.1.R/SK/SDM/2018 Tentang Pembentukan/Pengangkatan
personalian pelaksana Unit Manajemen Mutu (UMM) Universitas Sumatera Utara

- QMU USU Team,2010,Implementation of Quality Assurance for Higher Education:
USU Experience and Program,Medan

- Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia no.50 Tahun 2014
tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

- Renstra USU 2015-2019
- Renstra Sekolah Pascasarjana USU 2015-2019
- Renstra Magister Manajemen Properti dan Penilaian USU 2018-2022
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5. KETENTUANUMUM

» Pengendalian record dilakukan pada semua kegiatan di Program Studi Magister Manajemen
Properti dan Penilaian SPs-USU.

= Terdapat petugas yang melakukan pengendalian record.

6. TUJUAN PENGENDALIAN DOKUMEN . .
Pengendalian record dilakukan untuk menyimpan, memelihara, dan mengatur semua record (rekaman)
yang ada di Program Studi Magister Manajemen Properti dan Penilaian SPs-USU.

Pengendalian rcord dilakukan apabila terdapat kegiatan (rapat, survey, penelitian, dan lain-lain) yang
dilakukan Program Studi Magister Manajemen Properti dan Penilaian SPs-USU.

8. PROSEDUR PELAKSANAAN

Prosedur pelaksanaan pengendalian record mempunyai rincian sebagai berikut:

a. Petugas membuat catatan record kegiatan yang berlangsung di Program Studi Magister Manajemen
Properti dan Penilaian SPs-USU.

b. Petugas menyimpan dengan aturan tertentu.

¢. Petugas memelihara keberadaan record.

d. Petugas melaksanakan pengendalian record dengan memperhatikan prosedur Pengendalian Dokumen.
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Prosedur Pengendalian Record mempunyai alur dokumen seperti pada tabel berikut:

Tabel 1:  Alur Dokumen Pengendalian Record.

PETUGAS PENGENDALI PROGRAM STUDI
RECORD
Membuat catatan Melaksanakan

v

record kegiatan kegiatan rapat,
penelitian, survey,

dil.

A
Mengendalikan
(menyimpan,
mengatur,
memelihara) record
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