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Dasar Hukum : Cara Mengatasi :
1. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 

2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik 
Pelayaran Sumatera Barat;

Dilakukan kegiatan Pembuatan Kartu Rencana 
Studi sesuai dengan SOP dan Peraturan 
Perundangan yang berlaku.

2. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 67 Tahun 
2020 tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera 
Barat;

3. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 50 Tahun 
2017 Tentang pedoman penyusunan peta proses 
bisnis dan standar operasional prosedur  di 
lingkungan kementrian perhubungan;

4. Peraturan Menteri Perhubungan RI PM 140 Tahun 
2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri 
Perhubungan Nomor PM 70 Tahun 2013 tentang 
Pendidikan dan Pelatihan, Sertifikasi serta Dinas 
Jaga Laut;

5. Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 
2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis 
Kegiatan di Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

6. Keputusan Kepala Badan Diklat Perhubungan 
SK.827/HM.208/VII/Diklat -2007 tentang Pedoman 
Tata Tertib dan Disiplin Peserta Diklat di lingkungan 
Badan Pendidikan dan Pelatihan Perhubungan;

7. STCW No. 1978 dan Amandemennya;
8. ISO 9001:2015, Klausul 8.2 Persyaratan untuk 

produk dan jasa.

Keterkaitan : Peralatan :
1. Pedoman Mutu Poltekpel Sumbar;

SOP Pengendalian  Informasi Terdokumentasi.
1. Komputer;

Printer;
Lembar Kerja.

2. 2.
3.

Peringatan :
Apabila SOP Pembuatan Kartu Rencana Studi tidak 
dilaksanakan maka penerapan SOP di lapangan 
mengalami kendala dan tidak sesuai dengan peraturan 
perundangan yang berlaku.



SOP PEMBUATAN KARTU RENCANA STUDI

NO. URAIAN JENIS KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET.
PENGEMBANG 
TEKNOLOGI 

PEMBELAJARAN 
AHLI MUDA

KA. PRODI PEMBIMBING 
AKADEMIK TARUNA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Melaksanakan  proses daftar ulang dan 
menyerahkan berkas daftar ulang

Berkas Daftar 
Ulang

5 hari sblm 
semester berjalan

Berkas Daftar 
Ulang

2 Memverifikasi  kelengkapan berkas dari taruna Bukti daftar ulang 5 hari sblm 
semester berjalan

Check list

3 Menginput dan Mencetak KRS kemudian 
mendistribusikannya  kepada Taruna

Blanko KRS 3 hari KRS

4 1. Mengisi dan berkonsultasi  dengan 
pembimbing akademik;
2. Menyetujui dan mengesahkan KRS 
kemudian KRS yang telah disahkan 
dikembalikan  pada Pengembang Teknologi 
Pembelajaran  Ahli Muda

KRS 1 minggu  sblm 
semester berjalan

4 hari sebelum 
semester berjalan

KRS

5 Mendokumentasikan  KRS yang sudah 
disahkan dan mendistribusikan  kepada pihak 
terkait (Lembar 1 : Taruna, Lembar 2 : 
Pembimbing Akademik,  Lembar 3 : PRODI).

KRS 1 minggu sebelum 
semester berjalan

KRS yang sudah 
disahkan 



RIWAYAT PERUBAHAN  SOP PEMBUATAN KARTU RENCANA STUDI

NO ISI PERUBAHAN TANGGAL BERLAKU

01 Perubahan fromat SOP sesuai PM.No.50 Tahun 2017 Tentang pedoman penyusunan peta proses bisnis dan standar operasional  prosedur  di 
lingkungan kementrian perhubungan

04/07/2019

02 - Perubahan Dasar Hukum Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat

18/06/2020

   - Penambahan Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan di Politeknik Pelayaran 
Sumatera Barat

03 - Penyesuaian Nomor SOP 4/19/2021

04 - Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No.49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat 
menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat    

6/23/2022

- Perubahan Menteri Perhubungan RI No.100 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri 
Perhubungan RI No. 67 Tahun 2020 tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

- Perubahan tanda tangan Pengesahan SOP sesuai SK Nomor 2763 tahun 2021 tentang Pemberhentian  dan Pengangkatan  Dari Dan Dalam 
Jabatan Di Lingkungan Kementerian Perhubungan 


