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1. TUJUAN

a) Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara pelaksanaan kegiatan
penyusunan visi misi Institusi, Fakultas, dan Program Studi pada Institut Bisnis
dan Informatika Kesatuan Bogor.

b) Tertibnya mekanisme perumusan (penyusunan) Visi, Misi dan Tujuan mulai dari
persiapan awal pernyataan sampai dengan diterapkannya Visi, Misi, dan Tujuan.

c) Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam perumusan
(penyusunan) Visi, Misi dan Tujuan .

d) Terkendalinya proses perumusan (penyusunan) Visi, Misi dan Tujuan sesuai
dengan peraturan yang berlaku dan tujuan pendidikan yang ditetapkan IBI

Kesatuan.

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup penetapan Visi Misi & Tujuan dimulai dari Pembentukan kepanitiaan,
Melakukan analisis SWOT, Pertemuan Focus Group Discusion 1, Perumusan Visi,
Misi dan Tujuan, Focus Group Discusion 2, Pengesahan oleh anggota rapat, Disetujui

Pimpinan, Sosialisasi sampai dengan Implementasi.

3. REFERENSI

a) Undang —-Undang No.12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

b) PERMENRISTEKDIKTI No.44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi (SPMNT)

c) PERMENRISTEKDIKTI No 62 tahun 2016, Sistem Penjaminan Mutu
pendidikanTinggi

d) PERMENRISTEKDIKTI No. 81 tahun 2014 tentang ljazah, Sertifikat kompetensi
dan Sertifikat Profesi Pendidikan Tinggi

e) Kebijakan Mutu IBI Kesatuan No. KEB/SPMI/001

f)  Standar Mutu IBI Kesatuan No. STD/SPMI/111

g) SK Rektor No. 150.1/K/IBIK/XI/2016 tentang Penetapan Nilai dan Indikator

Budaya Kerja IBI Kesatuan.
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4. DEFINISI

a) Visi adalah suatu pernyataan menyeluruh mengenai gambaran ide yang ingin
dicapai oleh IBI Kesatuan Bogor di masa yang akan datang

b) Misi, merupakan kegiatan-kegiatan pokok untuk mencapai visi tersebut dan
suatu pernyataan mengenai konsep bisnis dan tujuan-tujuan yang bersifat
strategis termasuk manfaat-manfaat yang diberikan kepada stakeholder.

¢) Tujuan, Tujuan adalah penjabaran visi dan misi, dan merupakan hal yang akan
dicapai atau dihasilkan oleh IBIK. Tujuan merupakan target yang bersifat
kuantitatif dan merupakan pencapaian ukuran keberhasilan kinerja di IBIK.

d) SWOT, metode yang dapat digunakan untuk mengetahui situasi dan kondisi
secara inten dan ekstern yang dihadapi IBIK

e) Focus Group Discusion (FGD), suatu teknik pengumpulan data untuk
memperoleh data dari suatu kelompok berdasarkan hasil diskusi yang terpusat
pada suatu permasalahan tertentu.

f)  Sosialisasi, adalah proses penanaman atau transfer kebiasaan atau nilai dan
aturan dari satu generasi ke generasi lainnya dalam sebuah kelompok atau

masyarakat.

5. URAIAN PROSEDUR
A. Visi Misi dan Tujuan Institusi

e Sekretariat membuat surat undangan pembentukan team penyusun visi,
misi, dan tujuan Institusi untuk ditandatangan oleh Rektor.

e Rektor memverifikasi surat undangan pembentukan team penyusun visi,
misi, dan tujuan Institusi.

o Sekretariat mengirim surat undangan pembentukan team penyusun visi,
misi, dan tujuan Institusi kepada Rektor IBIK, Kepala Unit, Yayasan, Dosen,
Stakeholder dan mahasiswa.

e Rektor IBIK membentuk team penyusun visi, misi, dan tujuan Institusi

e Sekretariat membuat SK team penyusun visi, misi kemudian ditandatangan
oleh Rektor.
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e BPM menentukan tempat pelaksanaan dan membuat anggaran
pelaksanaan lokakarya penyusunan visi misi dan tujuan Institusi.

o BPM membuat surat pengajuan pelaksanaa lokakarya penyusunan visi misi
dan tujuan Institusi ke Yayasan.

o  Sekretariat membuat undangan lokakarya penyusunan visi, misi, dan tujuan
Institusi.

o Rektor memverifikasi undangan Lokakarya penyusunan visi, misi, dan tujuan
Institusi.

e  Sekretariat mengirim undangan lokakarya penyusunan visi, misi, dan tujuan
Institusi kepada team penyusunan visi misi dan tujuan Institusi, dan
Narasumber.

e Pelaksanaan lokakarya penyusunan visi, misi, dan tujuan dengan
mendatangkan narasumber

o Ketua team melaporkan hasil lokakarya tentang penyusunan visi, misi, dan
tujuan Institusi kepada Rektor.

o Setelah visi misi dan tujun disepakati bersama kemudian dibuatkan SK visi,
misi dan tujuan ke Yayasan untuk di sahkan.

e Sekretariat mensosialisasi ke seluruh staf & mengarsip.

Visi Misi dan Tujuan Fakultas/Program Studi

e Fakultas/Program studi membuat surat undangan pembentukan team
penyusun visi, misi, dan tujuan Fakultas/Program Studi untuk ditandatangan
oleh Warek |

e Warek | memverifikasi surat undangan pembentukan team penyusun visi,
misi, dan tujuan Fakultas/Program Studi.

o Fakultas/Program studi mengirim surat undangan pembentukan team
penyusun visi, misi, dan tujuan Fakultas/Program Studi kepada Rektor IBIK,
Kepala Unit, Dosen dan mahasiswa.

o  Warek | membentuk team penyusun visi, misi, dan tujuan Fakultas/Program
Studi.
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e Sekretariat membuat SK team penyusun visi, misi dan tujuan
Fakultas/Program Studi kemudian ditandatangan oleh Rektor.

o Fakultas/Program Studi menentukan tempat pelaksanaan dan membuat
anggaran pelaksanaan lokakarya penyusunan visi misi dan tujuan
Fakultas/Program Studi.

o Fakultas/Program Studi membuat surat pengajuan pelaksanaa lokakarya
penyusunan visi misi dan tujuan Fakultas/Program Studi ke keuangan.

o Fakultas/Program studi membuat undangan lokakarya penyusunan visi,
misi, dan tujuan Fakultas/Program Studi.

e Warek | memuverifikasi undangan Lokakarya penyusunan visi, misi, dan
tujuan Fakultas/Program Studi.

e Fakultas/Program studi mengirim undangan lokakarya penyusunan visi,
misi, dan tujuan Fakultas/Program Studi kepada team penyusunan visi misi
dan tujuan Fakultas/Program Studi, dan Narasumber.

o Pelaksanaan lokakarya penyusunan visi, misi, dan tujuan Fakultas/Program
Studi dengan mendatangkan narasumber

o Dekan/Ketua Program Studi melaporkan hasil lokakarya tentang
penyusunan visi, misi, dan tujuan Fakultas/Program Studi ke Warek I.

o Setelah visi misi dan tujuan Fakultas/Program Studi disepakati bersama
kemudian dibuatkan SK visi, misi dan tujuan Fakultas/Program Studi ke
Rektor untuk di sahkan.

e Sekretariat mensosialisasi ke seluruh staf & mengarsip.
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6. BAGAN ALIR/ FLOW CHART PENETAPAN VISI, MISI DAN TUJUAN
A. VISI, MISI, DAN TUJUAN INSTITUSI

BAGAN ALIR / FLOW CHART PENETAPAN VISI, MISI DAN TUJUAN INSTITUSI

SYARAT /
NO AK-TIV\TAL‘S SEKRETARIAT REKTOR TEAM PENYUSUN BPM YAY ASAN PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
surat undangan [Visi, Misi, dan Tujuan

[pemb entukan team — yang lama 30 Manit Surat
[penyusun visi, misi,

dan tujuan Instifusi
untuk ditandatangan
oleh Rektor

Ketua memveri fikasi [Surat telah diparaf 5 menit Surat
surar undangan oleh bagian yang
pemb entukan team [be rwenang

penyusun visi, misi
dan tujuan Institus

Surat
|| undangan ai
e

Seleretariat mengirim
surat
[pembentukan team

Surat talah 15 menit Tanda terima
ditandatangani dan pengiriman surat

B
Mengirimkan

pemmusun visi, misi distempel
dan mjuan Institusi undangan
kkepada Rektor,
Kepala Unit, BPH.
vayasan, Dosen,
stakeholder dan
mahasi swa
Team Penyusun Visi
Tda'?; diadakan rapat 3 jam Misi, dan Tujuan
pembentukan team Institusi
[Rektor BIK isi. misi
penyusun visi, misi,
embentuk team dan tujuan nstitus
penyusun visi. misi. kcpada Rektor.
dan tjuan Institus Kepala Unit, BPEL
Yayasan, Dasen,
Stakeholder dan
mahasiswa.
Sckretariat membuat
SK team penyusun o
visi, misi kemudian w|  Penyusun
ditandatangan oleh i i [Felah dibentuk team 1 hari SK team panyusun
2 e nyusun Visi Misi Wisi, Misi, dan Tujuan
Rekter B Vi
BPM menentukan
tempat pelaksamaan
dan membuat . Telah ditentukan Surat pengajuan
anggaran empat & mambust tempat pelaksanaan 1 hari dana lokakarya
pelaksanaan anogaran dan dibuat anggaran
ok ke arva pelaksanaan
isi misi lokakarya
penyusunan visi misi
dan tujuan Institusi
BPM membuar surat
pengajuan =
pelak sanaa lokakarya membua Surat Le‘i“af‘gi:‘;::::a“ Surat pengajuan
visi misi Pengauan Dana ™ Kalk
pemusunan visi misi A an iDLt amaaaan dana lokakarya
an wjuan Instirust pelaksanaan
ke Yayasan. lakakarya
Sekretariat membuat
undangan lokakarya oot mormt
penym sunan visi undangan Telan ditentukan 15 menit Surat undangan
misi. den tujnan b empat pelaksanaan Surat und
Tnstitusi dan dibuat anggaran Vi
pelaksanaan
lokakarya
memverifikasi
undangan Lokakarya d
el Undangan
exist, dan bajuan SEE
Institusi
Surat undangan telah T Tanda terima
) . 5 ditandatangan dan di ari undangan
Selaretariat mengirim 9 S
3 stampel
o dangan Tokakarya .
b visi, gan
misi. dan tujuan
Institusi kepada team
[penyusunan visi misi
dan tujuan Institusi,
dan Narasumber.
[Pelak sanaan Konse p visi, misi 1 hari Draf Visi, Misi, dan
lokakarya ' masukan dari Tujuan
. Pelaksanaan stakahalder
penyusunan visl Lokakarya
misi, dan rujuan
Institusi oleh team
dengan
mendatangkan
narasumber
Dakumen Visi, Misi
Draf Visi, Misi, dan 1 har dan Tujuan
Ketua team Tujuan

melaporkan hasil
lokakarya tentang
misi, dan fujuan

Institusi ke Rektor

12,
W elaparkan
hasil lokakarys

12,
Laporan hasi|
lokakarya

Dokumen Visi, Misi
Dokumen Visi. Misi 1 hari dan Tujuan

dan Tujuan telah

disepakati bersama

Setelah visi misi dan
rujun disepalkcati
bersama kemudi
dibuatkan SK visi,
misi dan mjuan ke
Vayasan untuk di

sahlan

Dokumen Visi, Misi

dan Tujuan telah 1 han Dokumen Visi, Misi
Selrctariat disahkan dan di SK dan Tujuan
mensosialisasi ke kan
seluruh staf & Seleaal
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B. VISI, MISI DAN TUJUAN FAKULTAS/PROGRAM STUDI

BAGAN ALIR / FLOW CHART PENETAPAN VISI, MISI, DAN TUJUAN FAKULTAS/PROGRAM STUDI

NO.

AKTIVITAS

PRODI/FAKULTAS

WAREK |

TEAM PENYUSUN

SEKRETARIAT

KA PRODI

REKTOR

SYARAT /
PERLENGKAPAN

WAKTU

QUTPUT

membuat surat

undangan

team
penyusun visi, misi
dan njuan Program
Studi unruk
ditandatangan oleh
Warek T

Warek T
memverifikasi surat

dan tjuan Program
Smudi/Fakultas.

Prodi/Fakultas

pembentukan team
penyusun visi, misi,
dan tujuan Program
Studi kepada Rektor
IBIK. Kepala Unit,
Dosen dan
mahasiswa

Warek I membentuk
team penyusun visi.
misi, dan fujuan
Prodi/Fakultas

Sekretariat membuat
SK team penyusun
visi, misi dam fujuan
ProDi/Fakultas
kemudian
ditandatangan oleh
Rektor

Prodi/F akultas
menentukan tempat
pelaksanamm dan
membuar anggaran

3.
Meng

aurat
undangan

srat
Undangan di
o

lokakarya
penyusunan visi misi
dan tujuan Program
Studi/Fakultas

Prodi/F akultas
membuat surat
pengajuan
pelaksanaa lokakarya

7
W ombu
peng:

ot Surat
ajuan

ujuan Prodi/F akultas
ke keuangan

Prodi/F akultas
membuar undangan
lokakarya
penyusunan visi,
misi, dan tujuan
PrOdi/Fakultas.

Warek T
memverifikasi
undangan Lok
penynsunan vi
‘misi. dan tujuan
Prodi/Falultas

Prodi/F dkultas
mengirim undangan
Iokakarya
penyusunan vi
misi. dan tujuan
Prodi/F akultas
kepada team
penyusunan visi misi
dan wjuan Prodi/

Pelaksanaan
lokakarya
penyusunan visi,
misi, dan tujuan
Prodi/F akultas
dengan
mendatangk an
narasumber

Ka Prodi/Dekan
melaporkan hasil
lokakarya tentang
penyusunan visi
misi, dan tujuan
Prodi Fakultas ke
Warek I

Setclah visi misi dan
tujun Prodi/Fakultas
disepakati bersama
kemudian dibuatkan
SK visi, misi dan
tujuan Prodi/Fakultas
ke Rektor untuk di
sahkan

Sekretariat
mensosialisasi ke
scluruh staf &
mengarsip.

unda

e
Wembuat

Lokakarya

ngan

telah

10
Suratundangan

it

W embentuk
team

5.
Suratundangan
dittd

Laporan hasil

Terhentuk
team

10.
Suratundangan
lokakarya

i
Peiaksanaan
Lokakary

5.
W embuat

K team

Laporan hasil

Vil W31 8
Ty

Vi 31 8
Tuiug

giaahkan

Derdasarkan Visi
Misi. dan Tujuan
vang terdahulu

Surat undangan telah
di paraf oleh Ka
Prodi/De kan

Surat undangan telah
ditandatangan dan
distempel

Rapat pembentukan

yang dihadiri oleh
Kepala Unit, Ware k |
Ka. Prodi, Rektor,
Staksholder

Telah terbentuk team
penyusun

Panantuan tempat
lokakarya dan
anggaran lokakarya

Tompat dan
anggaran yang telah
disetujul

[Setelah tempat
Jdis etujui ke mudian
Ime mbuat surat

llokakarya

Surat undangan telah
di tandatangan dan
distempal

Pelak sanamn
lokakarya
penyusunan visi,
misi, dan mjuan
Program Stdi/
Fakultas dengan
mendatangkan
narasumber

Draf Visi, Misi, dan
Tujuan Pragram
Studi/Fakultas

Visi, Misi, dan Tujuan
telah disahkan cleh
Rokior dangan SK

15 menit

& menit

16 menit

2 jam

15 Menit

1 hari

16 menit

15 menit

16 menit

2 hari

1 jam

2 jam

Surat Undangan

Surat Undangan

ITanda tarima surat

Team Penyusun
Misi. dan Tujuan
Program Stdi/
Fakuhas

Sk team penyusun

[visi. Misi, dan Tujuan

Tempat yang akan
untuk

lokakarya
anggaran Lokakarya

Surat permohanan
dana Lokakarya

fSurat Undangan
|Lokakarya

Surat Undangan
Lokakarya

Draf Visi, Misi. dan
Tujuan Program
Studi/Fakultas

Draf Visi, Misi, dan
Tujuan Program
Stidi Fakultas telsh
tujui

Visi. Misi. dan Tujuan
Program Stdif
Fakultas

Visi. Misi. dan Tujuan
Program Swidif

Fakultas
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7. DOKUMEN TERKAIT

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)
h)

Surat Undangan untuk rapat penyusunan Visi, Misi dan Tujuan
Daftar Hadir Rapat

Surat Undangan Lokakarya

Daftar Hadir Lokakarya

SK penetapan Visi, Misi dan tujuan

SK Team Penyusun Visi, Misi, dan Tujuan

Surat pengajuan dan anggaran pelaksanaan Lokakarya.

Visi, Misi, dan Tujuan
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