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PELAKSANAAN PERKULIAHAN

SOP PELAKSANAAN PERKULIAHAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 Undang-undang RI Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan | 1 | Minimal S2 untuk Prodi Sarjana dan Minimal S3 untuk Prodi
Nasional. Magister

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang | 2 | Minimal memiliki jabatan fungsional dosen Asisten Ahli untuk
Pendidikan Tinggi Sarjana

3 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru | 3 | Minimal memiliki jabatan fungsional dosen Lektor untuk Magister
dan Dosen.

4 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2012 Tentang
Kerangka Kuallifikasi Nasional Indonesia

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Standar Pelayanan

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1 SOP Penerbitan SK Penugasan Dosen Pengajar Mata kuliah 1 | Ruangan Kelas

2 | SOP Pengantian jam perkuliahan 2 | SIAKAD

3 | SOP Pelaksanaan UTS dan UAS 3 | Edlink

4 SOP Penginputan Aktifitas Perkuliahan ke SIAKAD

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana, maka proses perkuliahan dan pelaporan
perkuliahan terganggu.




PROSEDUR PELAKSANAAN PERKULIAHAN

> Pelaksana Mutu Bak
o iy Ketua Kaprodi Dosen Mahasiswa | Staf Prodi | Kelengkapan l\;tvl;ktiku Output Kk
Memberikan SK penugasan kepada dosen melalui - SK 5Menit |Disposisi  |SOP Penugasan
1 |Kaprodi untuk mengemban perkuliahan sesuai dengan E‘;Z‘;ﬂas‘"’" a::l;;r;gampu
keahlian masing-masing
Diposisi 5 Menit/ |SK
2 |Menyerahkan SK Penugasan dan RPS kepada dosen > A gzzgia;::
File KRS
, , , v SK 2hari  [Perangkat
Menyiapkan rencana pembelajaran yang dituangkan y Penugasan pembelajaran
3 |dalam Satuan Acara Perkuliahan (SAP) dan Dosen dan
menyerahkan ke Kasubbag AK melalui SIAKAD. - File KRS
Memeriksa kelengkapan SAP. Jika belum lengkap, <\A ::r':;gg;ran :jgsn;ﬁ”'u el Slakad
4 diserahkan kepada dosen. Jika sudah lengkap, dosen 7
diminta untuk melaksanakan perkuliahan dengan t
menyerahkan jadwal perkuliahan
Data Siakad |1 menit |Informasi
5 Membuka Akun Siakad/edlink dan menklik mulai perkuliahan
perkuliahan yang terinformasikan ke mahasiswa |___
Ya _'L . .
Mengikuti pembelajaran sesuai dengan informasi dari Informasi 150 menit/
6 dosen di akun SIAKAD mahasiswa. perkuliahan |SKS
7 |Memulai kegiatan perkuliahan dengan menunjuk Disposisi
mahasiswa untuk memimpin doa pembukaan
Diposisi Kegiatan Doa
8 |Memimpin doa bersama dan menyampaikan ke dosen
|




Menyampaikan tujuan pembelajaran, materi kepada
mahasiswa

A

Materi bahan
ajar

10

Mengikuti pembelajaran secara aktif dan partisipatif

v

1

Mengarahkan mahasiswa dalam mengentri presensi
mahasiswa ke SIAKAD

Presensi
Mahasiswa

12

Mengikuti arahan dosen untuk mengisi presensi di
SIAKAD

Tugas, lembar|60 menit/ SOP Pelaksanaan UTS
j SKS
13 Memberikan evaluasi kepada mahasiswa (tugas, UTS jawaban G
dan UAS kepada mahasiswa).
60 menit/
14 |Mengerjakan tugas baik sendiri maupun kelompok B
Menutup perkuliahan dengan mengklik "akhiri <
15 |perkuliahan" di SIAKAD dan menunjuk mahasiswa
untuk memimpin doa bersama
16 [Memimpin doa bersama dan menyampaikan ke dosen
r—-———l
Akun Siakad SOP Penginputan
. . . yang sudah Proses Aktifitas
17 Menginput proses aktifitas perkuliahan ke SIAKAD terisi Perkuliahan ke
SIAKAD

sebagai laporan harian kepada Kaprodi




18

Memerintahkan Staf Prodi untuk merekap data laporan
aktifitas dosen

19

Merekap laporan aktifitas perkuliahan dan melaporkan
kepada Kaprodi

20

Memeriksa kelengkapan laporan aktifitas perkuliahan
dosen. Jika tidak lengkap, mengembalikan kepada
dosen. Jika sudah lengkap, memerintah Staf Prodi
untuk mengumpulkan laporan aktifitas perkuliahan

2

-

Mengumpulkan laporan aktifitas perkuliahan

30 menit




