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1. TUJUAN 

Prosedur  Pengendalian  Record  disusun  sebagai  satu  pedoman  bagi  setiap  
penyelenggara administratif dan penyelenggara akademik di  lingkungan Program 
Magister Ilmu Ekonomi FEB USU tentang melaksanakan pengendalian record.  

 
2. RUANG LINGKUP 

 

Ruang lingkup pengendalian record adalah:  

a. Record  berupa  rekaman  data  kegiatan  Program Magister  Ilmu  Ekonomi  FEB 
USU. 

b. Prosedur pengendalian record  Program Magister Ilmu Ekonomi FEB USU. 

 
3. DEFINISI 

 
3.1  Record  :  Data/  hasil  kerja/  laporan/  notulen  rapat  yang  harus 

disimpan, dipelihara, dan diatur sedemikian rupa. 
 

 
4. REFERENSI 

4.1.  Undang‐undang No. 20/2003 tentang Sisdiknas. 
4.2.  PP No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan. Pasal 45 tentang 

Pengendalian Mutu dan Pasal 18, 19 tentang standar kompetensi Pendidikan 
Tinggi. 

4.3.  Buku Panduan Pascasarjana Universitas Sumatera Utara tahun 2005 tentang 
Peraturan Akademik Program Pascasarjana Universitas Sumatera Utara. 

4.4.  Manual Mutu SMM USU 2005. 
4.5.  Manual Mutu Program Magister Ilmu Ekonomi FEB USU 2017. 

 
5. KETENTUAN UMUM 

 
a. Pengendalian record dilakukan pada semua Program magister/unit kerja di 

lingkungan  FEB USU. 
b. Terdapat petugas yang melakukan pengendalian record. 

 
6. TUJUAN  PENGENDALIAN RECORD 

 
Pengendalian    record  dilakukan  untuk   menyimpan, memelihara,  dan mengatur 
semua record (rekaman) yang ada di lingkungan  FEB USU 
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7. PERSYARATAN 

 
Pengendalian record dilakukan apabila terdapat kegiatan (rapat, survey, penelitian, 
dan lain‐lain) yang dilakukan Program Magister Ilmu Ekonomi FEB USU 2017. 
 

 
8. PROSEDUR  PELAKSANAAN 

 

Prosedur pelaksanaan pengendalian record mempunyai rincian sebagai 
berikut: 

a. Petugas  membuat  catatan  record  kegiatan  yang  berlangsung  di  Program 
Magister, Pascasarjana, atau unit kerja lainnya. 

b. Petugas menyimpan dengan aturan tertentu. 
c. 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 1. 
 
Tabel 1: Alur Dokumen Pengendalian Record 

 

Petugas Pengendali Record  Program Magister/Pascasarjana/Unit Kerja 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Melaksanakan kegiatan 
rapat, penelitian, survey, 

Membuat catatan 
record kegiatan 

Mengendalikan 
(menyimpan, mengatur, 
memelihara) record 


