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BAB I PENDAHULUAN   1.1. Tujuan 
 
Sebagai pedoman pelaksanaan proses belajar mengajar sehingga dapat berjalan dengan baik 
sesuai dengan Buku Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan. 

 1.2. Ruang Lingkup 
 
Prosedur ini berlaku mulai dibuatnya SK Ketua Program Studi tentang Dosen Pengampu Mata 
Kuliah sampai dengan proses perkuliahan berakhir. Proses perkuliahan sesuai dengan 
kalender akademik pada Sekolah Tinggi Manajemen LABORA.  

 1.3. Referensi  
1.3.1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar 

Nasional Pendidikan  
1.3.2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan 

dan Penyelenggaraan Pendidikan 
1.3.3. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 Tahun 2009 Tentang Sistem 

Penjaminan Mutu Pendidikan  
1.3.4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 49 Tahun 

2014 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 
1.3.5. ISO 9001:2008 Klausul 7 
1.3.6. Kebijakan SPMI Sekolah Tinggi Manajemen LABORA 
1.3.7. Manual SPMI Sekolah Tinggi Manajemen LABORA 
1.3.8. Standar SPMI Sekolah Tinggi Manajemen LABORA 
1.3.9. Manual Mutu Sekolah Tinggi Manajemen LABORA 
1.3.10. Kebijakan Akademik 
1.3.11. Standar Akademik 
1.3.12. Peraturan Akademik 
1.3.13. Buku Panduan Akademik 

 1.4. Definisi  
1.4.1. DPMK : Dosen Pengampu Mata Kuliah. 
1.4.2. Dosen Pengampu Mata Kuliah adalah dosen yang ditugasi untuk mengajar pada 

semester berjalan di lingkungan Sekolah Tinggi Manajemen LABORA 
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1.5. Penanggung Jawab  
1.5.1. Ketua Program Studi bertanggung jawab dalam menjamin kelancaran proses belajar 

mengajar, mulai dari tahap persiapan sampai dengan pelaksanaan selama semester 
berlangsung. 

1.5.2. Ketua Program Studi bertanggung jawab dalam mengesahkan SK tentang Dosen 
Pengampu Mata Kuliah. 

1.5.3. DPMK bertanggung jawab dalam memberikan pengajaran kepada mahasiswa selama 
semester berlangsung sesuai dengan jadwal akademik. 

1.5.4. Urusan Akademik bertanggung jawab menyiapkan dan mengarsipkan berkas yang 
dibutuhkan untuk perkuliahan, mulai dari persiapan sampai dengan akhir pelaksanaan 
proses belajar mengajar pada semester berlangsung. 
 1.6. Ketentuan Umum  

Jumlah pertemuan dalam satu semester adalah 16 kali pertemuan yang terdiri atas 14 kali 
pertemuan tatap muka perkuliahan dan 2 kali ujian (Ujian Tengah Semester dan Ujian Akhir 
Semester)  
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BAB II PROSEDUR PROSES PEMBELAJARAN 
 
 2.1.  Alur Proses Pembelajaran  Pra Perkuliahan  1. Bagian akademik menyusun Jadwal Perkuliahan dan Dosen 

Pengajar Mata Kuliah masing-masing mata kuliah untuk dibuat 
SK DPMK ▼   Rapat Persiapan Perkuliahan  2. Ketua Program Studi mengundang Dosen Pengajar Mata Kuliah 
untuk mengadakan Rapat Akademik Persiapan Perkuliahan  
 
Dosen menerima dari Ketua Program Studi: 

1. SK Ketua Program Studi tentang Dosen Pengajar Mata 
Kuliah 
2. SAP  
3. Jadwal Perkuliahan ▼   Inventarisir kebutuhan penunjang perkuliahan 

 3. Biro Akademik menyiapkan kebutuhan untuk menunjang 
pelaksanaan perkuliahan sesuai dengan standar yang telah 
ditetapkan, seperti agenda perkuliahan, absen dosen dan absen 
mahasiswa. ▼   Pemberian Materi Kuliah 

 4. Bagian Sarana Prasarana menyiapkan ruang kuliah yang 
dilengkapi dengan papan tulis, AC, LCD Projector, Desktop, dll 
 
Dosen memberikan Materi kuliah sesuai SAP dengan bantuan 
media yang telah disediakan. ▼   Evaluasi Dosen 

 5. Sebelum pelaksanaan ujian akhir semester, dilakukan evaluasi 
dosen ▼   Syarat Ujian 

 6. Mahasiswa telah memenuhi persyaratan akademik dan 
keuangan untuk mengikuti ujian  ▼   
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Ujian   7. Dosen memberikan tugas (tugas mandiri, quiz, Praktikum) 
Ujian Tengah Semester (UTS), dan Ujian Akhir Semester 
(UAS) sebagai evaluasi proses pembelajaran. ▼   Penilaian Akhir 

 8. Nilai Akhir Mahasiswa merupakan gabungan dari nilai yang 
disebut pada point 7 ▼   Penyerahan Nilai  9. Dosen menyerahkan berkas nilai ke Program Studi satu minggu 
setelah pelaksanaan Ujian Akhir Semester disertai dengan 
berita acara penyerahan. ▼   Pengumuman Nilai  10. Program Studi mengumumkan nilai kepada mahasiswa dan 
memberikan batas waktu kepada mahasiswa satu minggu untuk 
memverifikasi nilai  

 2.2. Dokumen Terkait 
 

2.2.1. SK Ketua Program Studi tentang Dosen Pengajar Mata Kuliah 
2.2.2. Surat Pemberitahuan tentang Perkuliahan 
2.2.3. Jadwal Perkuliahan  
2.2.4. Absensi Mahasiswa  
2.2.5. Absensi Dosen. 
2.2.6. Undangan Rapat 
2.2.7. Absensi Rapat 
2.2.8. Berita Acara Rapat 
2.2.9. Formulir verifikasi nilai 
2.2.10. Berita Acara Penyerahan Nilai 

   
 


