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Tujuan

1.1 Mengawasi dan mengatur pelaksanaan perkulighan yang diterapkan untuk
memastikan efektivitas pel aksanaannya.
1.2. Memastikan perkuliahan teori berjalan efektif dan efisien

Ruang Lingkup

Prosedur Proses Pelaksanaan Perkuliahan Teori melingkupi;

2.1. Persiapan (Bahan gjar, Jadwal, Absensi, Kontrak perkuliahan dan Laporan kemajuan)
2.2. Pelaksanaan (tatap muka, bimbingan terstruktur dan kegiatan mandiri)

2.3. Evauas (Kuis, Tugas dan atau ujian mid Semester, ujian akhir semester)

Referens

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.2. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.3. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.4. Manual Mutu SPMI UNP

3.5. Peraturan Akademik UNP

Definis

4.1. Kegiatan perkuliahan dimaksudkan adalah perkuliahan teori sebagai upaya
peningkatan pengetahuan peserta didik sesuai peraturan akademik yang berlaku.

4.2. Kegiatan perkuliahan teori dimaksudkan sebagai transfer ilmu pengetahuan secara
teoretis.

4.3. Prosedur pelaksanaan kuliah teori adalah aturan yang harus diikuti oleh semua pihak

terkait (dosen, mahasiswa dan pegawa administrasi) demi kelancaran jaannya
perkuliahan.

Prosedur

5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Tanggung jawab untuk memastikan prosedur pelaksanaan kuliah telah
dilaksanakan dengan baik, terletak pada Wakil Dekan | dibantu ketua jurusan
dan ketua program studi.

5.1.2. Ketua Jurusan dan Ketua Program Studi memeriksa pelaksanaan perkuliahan
sesua dengan jadwal yang telah ditetapkan, dan materi yang diberikan telah
sesuai dengan SAP masing-masing mata kuliah.

5.1.3. Ketua program studi memastikan SAP dan kemagjuan perkuliahan sesuai
dengan Sinopsis Kuliah.
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5.2

5.3.

54.

5.14. Wakil Dekan | dan Ketua Jurusan memastikan ketersediaan daftar
perkuliahan, ruang kuliah, dosen, absensi dan evaluas perkuliahan.

Umum

Pelaksanaan Perkuliahan terdiri dari:

5.2.1. Persigpan (Bahan gar, Media, Sarana dan Prasarana, Jadwal, Daftar Hadir)

5.2.2. Pelaksanaan (tatap muka/Praktek, bimbingan terstruktur dan kegiatan mandiri)

5.2.3. Monitoring dan Evaluasi

Persigpan Perkuliahan

5.3.1. Sebelum semester dimulai, ketua jurusan wajib mengadakan rapat dewan
dosen dengan agenda memastikan penunjukan dosen sesuai dengan keahlian,
dan beban mengajar dosen secara proporsional .

5.3.2. Penyiapan Materi Ajar oleh dosen atau kelompok bidang studi sesuai dengan
SAP dari mata kuliah bersangkutan

5.3.3. Dosen menyiapkan media pengajaran
5.3.4. Jurusan menyiapkan jadual kuliah, sarana dan prasarana.

5.3.5. Jurusan menyiapkan daftar hadir mahasiswa dan daftar kemajuan perkuliahan.
Pelaksanaan Perkuliahan
5.4.1. Pelaksanaan kegiatan perkuliahan oleh dosen/tim dosen sesuai dengan jadual
kuliah yang telah disiapkan oleh jurusan 16 kali pertemuan dalam satu
semester, termasuk ujian tengah semester dan ujian akhir semester.
5.4.2. Sebelum perkuliahan dimulai, dosen atau mahasiswa yang ditugaskan oleh
dosen mengambil daftar hadir dan daftar kemajuan perkuliahan di sekretariat
jurusan.
5.4.3. Pada awal pertemuan, dosen menyampaikan Perjgjian Perkuliahan termasuk
Silabus, SAP dan referensi yang digunakan dosen.
5.4.4. Dosen wajib melakukan verifikasi kehadiran setiap memberikan kuliah,.
5.4.5. Dosen atau mahasiswa yang ditugasi oleh dosen wajib mengisi kemajuan
perkuliahan, ditandatangani oleh dosen bersangkutan dan mengembalikannya
ke sekretariat jurusan setelah perkuliahan berakhir.
5.4.6. Dosen yang berhalangan hadir karena alasan yang dapat dibenarkan, melapor
ke penanggung jawab mata kuliah ( untuk UNP WR I, Fakultas WD | dan
Jurusan Ketua Jurusan) dan penanggung jawab mata kuliah menentukan salah
satu solusi berikut:
5.4.6.1 Dosen lain menggantikan pemberian kuliah pada jadwal mata kuliah
tersebut

5.4.6.2 Dosen yang berhalangan hadir memberikan kuliah pengganti pada
waktu lain yang disepakati bersama oleh dosen, mahasiswa dan
jurusan
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5.4.6.3 Apabila dosen berhalangan permanen, penanggung jawab mata kuliah

54.7

54.8

54.9

mencarikan dosen pengganti.
Sekretariat jurusan melakukan perekaman terhadap interaksi perkuliahan.
Rekaman ini harus dapat diakses dalam waktu 2 tahun.
Sekretariat jurusan melaporkan secara berkala semua catatan tersebut
kepada ketua jurusan.
Perubahan jadual kuliah hanya dapat dilakukan dengan persetujuan jurusan

5.5. Monitoring dan Evaluasi

5.5.1. Jurusan/program studi merekam kegiatan perkuliahan: Materi yang digjarkan,
jumlah mahasiswa yang hadir, tugas terstruktur, dan tugas mandiri.

5.5.2. Pada akhir semester jurusan /program studi mengadakan evaluasi pelaksanaan
perkuliahan yang meliputi: penguasaan materi, perlakuan dosen dan kepuasan
mahasiswa melalui instrumen .

55.3. Data yang diperoleh dianalisis bersama Unit Penjaminan Mutu Interna
(UPMI) dan disampaikan kepada yang bersangkutan dan atasan secara
tertulis.

5.5.4. Masaah-masalah perkuliahan dibicarakan pada rapat dewan dosen yang
diagendakan secara khusus.

6. Lampiran

6.1. Format Silabus

6.2. Format Perjanjian Perkuliahan

6.3. Format Daftar Hadir Kuliah

6.4. Format Daftar Kemajuan Perkuliahan
6.5. Format SAP
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Format Silabus Perkuliahan

SILABUS
RANCANGAN PEMBELAJARAN SATU SEMESTER

Nama Mata Kuliah @ ...........ccc, SKS
Program Studi e Kode
Fakultas e ————
Dosen R

Sinopsis Mata Kuliah
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Matrik Pembelajaran :

Learning
Outcomes Pengalam- Materi/ Metode Kriteria/ Daftar
Minggu (Capaian an Belajar Pokok Strategi Teknik Pustaka
Pembelajaran) Bahasan | Pembelajaran | Penilaian
Utama
1 2 3 4 5 6 7

Kriteria Evaluasi (dalam %)

Referensi
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Format Perjanjian Perkuliahan

KOP SURAT

PERJANJIAN PERKULIAHAN

Mata Kuliah/Kode : /
Baobot : SKS
Seksi :
Jadwal . Hari / Jam ke-
Dosen L

2.
Ruang

Kedua belah pihak yang bertanda tangan di bawah ini bersedia melaksanakan hal-hal sebagai berikut:

© gakrwbdpE

© © N

10.

Pada awal semester, dosen harus menyampaikan silabus dan Perjanjian Perkuliahan yang diampunya.
Dosen harus mengisi daftar kegiatan perkuliahan sesuai silabus.

Dosen harus memeriksa kehadiran mahasi swa.

Dosen memberikan tugas terstruktur kepada mahasi swa.

Mahasiswa wajib mengikuti kuliah tatap muka minimal 13 kali pertemuan. Bagi mahasiswa yang
tidak memenuhi persyaratan tersebut, tidak diizinkan mengikuti ujian akhir semester.

Mahasiswa harus berpakaian rapi, sopan, memakai sepatu sesuai peraturan yang berlaku di FBS
UNP.

Mahasi swa wajib hadir tepat pada waktu perkuliahan dilaksanakan.

M ahasi swa wajib mengerjakan tugas yang diberikan dosen.

Mahasiswa bertanggung jawab terhadap fasilitas yang ada di dalam kelas. Jika terjadi kerusakan
terhadap fasilitas tersebut, mahasiswa wajib menggantinya.

Mahasiswa dilarang keluar masuk ruangan selama pelaksanaan perkuliahan, kecuali untuk urusan
yang sangat penting setelah mendapat persetujuan dari dosen Pembina Mata Kuliah.

Padang, ......cccoveneienreenene,
Y ang Membuat Perjanjian:

Perwakilan mahasiswa, Dosen Pengampu Mata Kuliah,

Nama Dosen, Tanda Tangan

1.

2.

Mengetahui,
KetuaProdi ..........cccceuenee.
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Kop Surat

DAFTAR HADIR PERKULIAHAN

Mata Kuliah/Kode

/

Bobot SKS
Seksi
Jadwal Hari / Jam ke-
Dosen 1.
2.
Ruang
Minggu Ke-
No. TM/NIM NAMA MAHASISWA 1 2 3 4
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Paraf Dosen Pengampu

Dosen Pengampu Mata kuliah,




UNIVERSITAS
NEGERI PADANG

PROSEDUR

PELAKSANAAN PERKULIAHAN TEORI

Nomor Dokumen | Nomor Revisi | Halaman PROSEDUR
SOP.01.001.00 00 9 dari 12 MUTU
Tanggal Terbit Ditetapkan Oleh Rektor UNP
10-01-2018 —
SOP PENDIDIKAN /—ﬁg
Prof. Ganefri, Ph. D
NIP: 19631217 198903 1 003

Format Daftar Kegiatan Perkuliahan

KOP JURUSAN

DAFTAR KEGIATAN PERKULIAHAN

Mata Kuliah/Kode

/

Bobot SKS
Seksi
Jadwal Hari / Jam ke-
Dosen 1.
2.
Ruang
Minggu . - Jumlah Mhs | Paraf | Paraf
Ko- Hari/Tanggal Materi Kuliah hadir Dosen | Kaprodi
I
Il
[l
IV
\%
VI
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VI

VIl

XI

Xl

Xl

XV

XV

XVI

Ketua Prodi,
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Format Perangkat SAP

SATUAN ACARA PERKULIAHAN

(SAP)
NamaBahan Kgian @ -----------m-mmmmmmmmeee- Sks D ----
Kode e Kode D ----
Program Studi e
Pertemuan Ke e
Dosen e

L earning Outcomes (Capaian Pembelajaran) terkait KK NI

Materi :
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Kegiatan Pembelagjaran :

Tahap : : . Teknik .
K egiatan Kegiatan Dosen Kegiatan M ahasiswva Penilaian Media
Pendahuluan
Penyagjian
Penutup

Rubrik Penilaian :

1

2.

3.

Daftar Pustaka:

Lampiran-Lampiran :

1. Lecture Notes: Power point/ chart/ dil
2. Lembar Kerja/ Handout/ Modul/ diI
3. Sedlected Reading Materia (daftar alamat web; buku; print out artikel; fotocopy, dil)
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. Tujuan
Prosedur ini bertujuan untuk mengawasi dan mengatur pelaksanaan perkuliahan
praktik untuk memastikan efektivitas pelaksanaannya.

. Ruang Lingkup
Prosedur Pelaksanaan Perkuliahan Praktik meliputi: ketersediaan panduan
praktikum/jobsheet, bahan praktikum, media, sarana dan prasarana, jadwal, daftar
hadir, dan evaluas perkuliahan praktik.

. Referens

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.1. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.2. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.3. Manual Mutu SPMI UNP

3.2. Peraturan Akademik UNP

. Definis
Prosedur pelaksanaan perkuliahan praktik adalah aturan yang harus diikuti oleh
semua pihak terkait (dosen, mahasiswa dan penanggung jawab labor, workshop,
studio, bengkel) demi kelancaran jalannya perkuliahan.

. Prosedur
5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Tanggung jawab untuk memastikan prosedur pelaksanaan perkuliahan
praktik telah dilaksanakan dengan baik, terletak pada K etua Jurusan.

5.1.2. Tanggung jawab memastikan materi perkuliahan praktik sesuai dengan
kurikulum, silabus, SAP terletak pada Ketua Prodi.

5.1.3. Tanggung jawab tersedianya jadwal, bahan, peralatan / faslitas
praktikum, job-sheet/modul praktikum, fasilitas K3, teknisi / laboran
terletak pada kepala Labor/Workshop.

5.1.4. Tanggung jawab terlaksananya kegiatan praktikum terletak pada
dosen/instuktur praktikum.

515 Wakil Dekan |, Ketua Jurusan/ka Prodi bertanggung jawab
memastikan ketersediaan jadwal perkuliahan, Laboratorium, fasilitas
labor, material praktikum, dosen, teknisi dan laboran agar praktikum
bias berjalan dengan baik.

5.2. Umum
Pelaksanaan Perkuliahan Praktik terdiri dari:
5.2.1. Persigpan (Bahan gar/Jobshet, Media, Sarana dan Prasarana, Jadwal,
Daftar Hadir).
5.2.2. Pelaksanaan praktikum (demonstrasi, latihan terbimbing dan proyek
mandiri).




UNIVERSITAS PROSEDUR
NEGERI PADANG PELAKSANAAN PERKULIAHAN PRAKTEK
(R Nomor Dokumen | Nomor Revisi | Halaman PROSEDUR
g ) SOP.01.002.00 00 2 dari 3 MUTU
1@5 Tanggal Terbit Ditetankan Oleh Rektor UNP
= 10-01-2018 6

SOP PENDIDIKAN Q\—”/
Prof. Ganefri, Ph. D
NIP: 19631217 198903 1 003

5.2.3. Monitoring dan Evaluasi.

5.3. Pelaksanaan Perkuliahan Praktek

531

532

5.3.3

534

535
5.3.6
5.3.7

5.3.8

539

Sebelum perkuliahan dimulai, ketua kelompok/grup/kelas mengambil

daftar hadir dan daftar kemajuan perkuliahan di sekretariat jurusan.

Pada awa pertemuan, dosen menyampaikan Perjgiian Perkuliahan

termasuk Silabus, SAP dan referensi yang digunakan dosen.

Dosen wajib melakukan verifikas kehadiran setigp memberikan

kuliah,.

Dosen Menyampaikan tatatertip dan keselematan kerja (K3) workshop

dan laboratorium.

Dosen mendemonstrasikan metode ataupun proses kerja

Mahasiswa melaksanakan tugas praktek/labor sesuai Jobsheet atau

modul dibawah bimbingan dan pengawasan Dosen/instruktur.

Mahasiswa mengisi kemgjuan perkuliahan, ditandatangani oleh dosen

bersangkutan dan mengembalikannya ke sekretariat jurusan setelah

perkuliahan berakhir.

Dosen yang berhalangan hadir karena alasan yang dapat dibenarkan,

melapor ke penanggung jawab mata kuliah ( untuk UNP WR I,

Fakultas WD | dan Jurusan Ketua Jurusan) dan penanggung jawab

mata kuliah menentukan salah satu solusi berikut:

5.3.5.1 Dosen lain menggantikan pemberian kuliah pada jadwal mata
kuliah tersebut

5.3.5.2 Dosen yang berhalangan hadir memberikan kuliah pengganti
pada waktu lain yang disepakati bersama oleh dosen,
mahasiswa dan jurusan

5.3.5.3 Apabila dosen berhalangan permanen, penanggung jawab mata
kuliah mencarikan dosen pengganti.

Sekretariat (Sekretarisd admnistrasi) jurusan melakukan perekaman

terhadap interaks perkuliahan. Rekaman ini harus dapat diakses dalam

waktu 2 tahun.

5.3.10 Sekretariat jurusan melaporkan secara berkala semua catatan tersebut

kepada ketua jurusan.

5.3.11 Perubahan jadual kuliah hanya dapat dilakukan dengan persetujuan

jurusan

5.3.12 Perkuliahan praktek/praktikum di labotarorium/workshop diwajibkan

6. Lampiran

memakai pakaian praktek/praktikum sesuai dengan keselamatan kerja.

6.1. Format Perjanjian Perkuliahan

6.2. Format Daftar Hadir Kuliah

6.3. Format Daftar Kegiatan Perkuliahan
6.4. Format Jobsheet/ Modul Pratikum
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6.5. Format Silabus
6.6. Format SAP
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1. Tujuan

Mengoptimalkan utilitas prasarana pendidikan dan kemampuan mahasiswa untuk
pengisisan Kartu Rencana Studi secara on-line.

2. Ruang Lingkup

Prosedur Proses Penyusunan Rencana Studi Mahasiswa Melingkupi;
21. Taa cara dan persyaratan yang diperlukan dalam penyusunan rencana studi
mahasiswa.

2.2.  Perbaikan/perubahan rencana studi mahasiswa.

2.3. Pihak-pihak yang terlibat dalam penyusunan rencana studi mahasiswa (prodi,
mahasiswa, dosen, PA, keuangan, jurusan, BAAK, Puskom).

3. Referens

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.2. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.3. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.4. Manual Mutu SPMI UNP

3.5. Peraturan Akademik UNP

3.6. Petunjuk sistem On-Line Pendaftaran Mahasiswa

4. Definis

4.1. Kartu Rencana Studi (KRS) adalah Kartu Rencana Studi, berisi daftar Mata Kuliah
yang akan diambil mahasiswa pada semester yang akan datang.

4.2. KRS terdiri atas KRS sementara untuk dua minggu pertama dan pada minggu ketiga
sudah harus berupa KRS permanen.

4.3. Pemograman Kartu Rencana Studi (KRS) mahasiswa dilaksanakan sistem on-line,
pada portal akademik dengan mempergunakan jaringan webset UNP Padang.

4.4. Prosedur penyusunan rencana studi mahasiswa UNP adalah proses pengambilan
mata kuliah yang akan dilaksanakan mahasiswa pada semester yang akan datang
(termasuk alih semester).

45. Mata kuliah meliputi mata kuliah teori & praktikum, PPL, PLI dan Tugas Akhir,
Proyek Akhir/Skripsi.

4.6. Sistem perkuliahan untuk program Studi S1 dan Diploma (D4, D3) adalah sistem
SK'S dengan ketentuan beban mahasiswa ditentukan berdasarkan Indek Prestasi (IP)
semester sebelumnya atau dengan sistem setara semester genap dan setara semester
ganjil.
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5. Prosedur

5.1. Tanggung Jawab

51.1.

512

5.13.

5.1.4.

515.

5.1.6.

51.7.

51.8.

5.1.9.

5.1.10.
5111

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

BAAK bertanggung jawab menyiapkan kalender dan prosedur pendaftaran.

Puskom bertanggung jawab menyediakan sistem on-line yang yang andal
untuk diakses mahasiswa dan dosen Penasehat Akademis (PA) sesuai jadwal
yang ditetapkan.

Ketua Jurusan bertanggung jawab mengkoordinasikan terbentuknya wali
untuk setiap mahasiswa.

Ketua prodi bertanggung jawab menyediakan Wali untuk setiap mahasiswa
dan memonitor efektifitas kegiatan perwalian.

Ketua Jurusan bertanggung jawab menetapkan/menugaskan dosen PA dan
memastikan pelaksanaan pembimbingan akademis oleh dosen terlaksana
dengan baik.

Dosen Pembimbingan Akademis bertanggung jawab untuk melaksanakan
proses bimbingan akademis terhadap mahasiswa.

Ketua Jurusan bertanggung jawab terhadap ketersediaan seksi mata kuliah
bagi mahasiswa yang berhak.

Ketua Prodi bertanggung jawab terhadap tersedianya jadual mata kuliah
prodi.

Ketua Jurusan bertanggung jawab terhadap tersedianya jadual mata kuliah
jurusan.

WD | bertanggung jawab terhadap tersedianya jadual mata kuliah fakultas.

WR | melalui Koordinator MKU bertanggung jawab terhadap tersedianya
jadual mata kuliah umum.

Puskom dan BAAK bertanggung jawab atas tersedianya kode seksi terhadap
jadwal permata kuliah.

Mata kuliah yang sudah diambil, sesudah minggu ketiga tidak dapat
didiminir oleh siapapun, atas sebab apapun dan dihitung pada SKS
kumulatif.

Mahasiswa bertanggung jawab terhadap originilitas prosedur pengambilan
mata kuliah
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5.2. Umum
5.2.1. Persyaratan dan tata cara pendaftaran rencana studi.
5.2.2. Penentuan kelompok/grup mahasiswa.
5.2.3.  Penunjukan dosen pembimbing akademis.
5.3. Persyaratan, Tatacara, Pendaftaran Rencana Studi dan Pihak-pihak yang
Terlibat
5.3.1. Mahasiswa berkonsultasi dengan PA, secara langsung (offline atau online),

5.3.2.

5.3.3.

5.34.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

untuk menyepakati mata kuliah yang akan diambil dengan mengisi format
KRS yang tersedia di jurusan rangkap 2 (dua), satu untuk mahasiswa dan
satu untuk PA.

Mahasiswa membayar biaya SPP di Bank yang ditunjuk, untuk semester
dimaksud sesuai dengan jadual yang ditentukan.

Mahasiswa melakukan registras KRS secara online melalui Komputer di
manapun (jaringan LAN kampus atau akses internet), dan mendaftarkan
mata kuliah sesuai kurikulum dengan kesepakatan PA mahasiswa
bersangkutan.

KRS yang telah didaftar on-line oleh mahasiswa belum syah (belum-ok)
sebelum mendapatkan verifikasi oleh dosen PA masing-masing mahasiswa.

Dosen PA berkewsgjiban melakukan verifikasi KRS on-line mahasiswa PA-
nya masing-masing sebelum jadwal pengisian KRS on-line berakhir, melalui
password portal akademik yang dimiliki dosen PA.

Tata cara verifikass KRS mahasiswa oleh dosen PA diatur dengan cara
memberi tanda atau ceklis (verifikasi) pada KRS masing-masing mahasiswa
secara online.

Jika sampai batas jadwal pengesahan PA berakhir, PA belum melaksanakan
tugasnya, maka Ketua Prodi berhak untuk mengambilalih proses verifikas
KRS mahasi swa bersangkutan.

Untuk mengakses sistem portal akademik mahasiswa dibekali dengan user
ID (berupa NIM masing-masing) dan password yang telah diberikan oleh
pihak Puskom atau Petugas yang ditunjuk untuk itu. Selanjutnya untuk
adasan keamanan disarankan melakukan perubahan password oleh
mahasiswa yang bersangkutan. Kode Password merupakan tanggung jawab
masi ng-masing mahasi swa yang bersangkutan.
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5.3.9. Beban studi maksimum tiap semester adalah 24 SKS, sedang beban studi
minimum adalah 12 SKS, kecuali bagi mahasiswa yang sisa beban studinya
kurang dari 12 SKS.
5.3.10. Pengambilan beban studi maksimum tiap semester yang dianjurkan sesuai

dengan Indeks Prestasi (IP) semester sebelumnya atau sistem semester setara
genap-genap dan ganjil-ganjil, yaitu:

No. IP Semester Beban Studi Maksimum (sks)
1 0,00-1,00 12
2. 1,01-2,00 19
3. 2,01-3.00 22
4 3,01-4,00 24

5.4. Perubahan Rencana Studi Mahasiswa

54.1.

54.2.

543.

54.4.

545.

5.4.6.

6. Lampiran

Perubahan rencana studi mahasiswa dilakukan sesuai dengan jadwal yang
telah ditetapkan BAAK./ Puskom

Mahasiswa berkonsultasi dengan dosen PA dan mengisi format perubahan
KRS dan ditandatangani PA

Jika dosen PA berhalangan dapat diwakili oleh dosen lain atau KaProdi yang
ditunjuk oleh Ketua Jurusan

Mahasiswa mendaftar melalui on-line sesuai rencana perubahan yang telah
di syahkan PA

Dosen PA mencontreng perubahan KRS mahasiswva memalui password
portal Akademik yang dimiliki PA.

Mahasiswa mencetak (print-out) KRS perubahan dua lembar dan
menyerahkan satu lembar pada PA, satu lembar dipegang mahasiswa untuk
diperlihatkan pada dosen mata kuliah yang bersangkutan

6.1. Format KRS on-line
6.2. Format perbaikan KRS on-line

6.3. LHS

6.4. Format Penilaian Mata Kuliah untuk Jurusan
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Format KRS
FORMAT KARTU RENCANA STUDI MAHASISWA
UNIVERSITAS NEGERI PADANG
Lembaran |
Lembaran II
KARTU RENCANA STUDI
FOTO Semester......... S TTT 20......
Nama e
NIM/Tahun Masuk PPN Lo
Jurusan/Program Studi P [
Nama/Kode Dosen PA PP PPPPP PP Lo
IP Semester lalu e
Beban Studi Maksimum e SKS
LTr?J't Kode MK Nama Mata Kuliah SKS Keterangan
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Jumlah SKS
Padang, .......cccocvvvvennnns
Dosen PA,
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FORMAT KARTU PERBAIKAN RENCANA STUDI MAHASISWA
UNIVERSITAS NEGERI PADANG

Lembaran |

Lembaran Il

FOTO

FORMAT PERBAIKAN KARTU RENCANA STUDI

Semester........

Nama

NIM/Tahun Masuk
Jurusan/Program Studi
Nama/Kode Dosen PA
IP Semester lalu

Beban Studi Maksimum

MATA KULIAH YANG DIGANTI

MATA KULIAH PENGGANTI

No.
Urut

Kode
MK

Nama Mata Kuliah

SKS

Nama Mata Kuliah

Jumlah SKS
mata kuliah yang
diganti

Jumlah SKS
mata kuliah pengganti

Padang,
Dosen PA,

SKS
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Format Penilaian Mata Kuliah untuk Jurusan

KOP JURUSAN

FORMAT NILAI MAHASISWA
Semester: ... vven i 20

KODE SEKSI/ BOBOT e /....sks JURUSAN/PRODI : .............. Lo

KODE/NAMA MATAKULIAH : ........ Lo FAKULTAS S

NAMA . UTS | UAS | TUGAS LAIN- Nilai Akhir
No. | TM/NIM MAHASISWA % HADIR

...% ) ) ..% | Angka | Huruf

dst

Rekap Nilai

A Padang, .......ccccoeeninie 20.....

A- Dosen Ybs.

B+

C+ |
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. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk:

1.1. Memberikan penjelasan tentang prosedur pel aksanaan monitoring dan evaluasi
proses belgjar mengajar (Monev PBM) di UNP .

1.2. Memberikan penjelasan tentang tertib mekanisme Monev PBM.

. Ruang Lingkup

2.1. Pembuatan sistem Monev PBM Teori.

2.2. Pembuatan sistem Monev PBM Praktik.

2.3. Pembuatan format Monev PBM Teori dan Praktik.

. Referens

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi
Indonesia

3.1. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPM|

3.2. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.3. Manual Mutu SPMI1 UNP

3.2. Peraturan Akademik UNP

. Définis

4.1. Monitoring dan Evaluass PBM adalah mekanisme untuk memantau dan
mengevaluasi pelaksanaan PBM agar berjalan sesual aturan yang telah
ditetapkan.

4.2. Monitoring dan Evaluasi PBM dilakukan oleh Ketua Program Studi dan Ketua
Jurusan.

. Prosedur
5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Penanggung jawab Monitoring dan Evaluas PBM berada pada Ketua
Prodi dibawah koordinasi Ketua Jurusan.

5.1.2. Ketua Program Studi melaksakan Monitoring dan Evauas PBM di
program studi masing-masing dan laporannya disampaikan kepada
Pusat Penjaminan Mutu UNP melalui Unit Penjaminan Mutu Internal
(UPMI) secara priodik.

5.1.3. Unit Penjaminan Mutu Internal, berkewagjiban mengendalikan
pel aksanaan kegiatan akademik di Jurusan/Prodi sesuai dengan manual
mutu dan standar mutu yang telah ditetapkan berdasarkan evaluasi hasil
monitoring Ketua Jurusan/ketua prodi, dan melaporkan hasil
monitoring dan evaluasi secara priodik kepad Pusat Penjaminan mutu
UNP melaui Gugus Penjaminan Mutu Internal (GPMI) fakultas.
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5.2. Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi PBM

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.25.

6. Lampiran

Ketua Jurusan mempersiapkan format Monitoring dan Evaluasi PBM
dan diserahkan kepada K etua Program Studi pada awal semester.

Ketua Prodi dibawah koordinasi Ketua Jurusan memonitor dan
merekam pelaksanaan kegiatan akademik secara rutin melalui format
yang telah disiapkan (Perkuliahan kelas, laboratorium, workshop, PLK,
PLI, kesesuaian materi, kehadiran dosen, mahasiswa, dan pelaksanaan
tugas-tugas perkuliahan).

Melakukan Evaluas terhadap hasil monitoring priodik dalam rangka
perbaikan mutu penyel enggaraan akademik bekerjasama dengan UPMI.
Pada akhir semester jurusan mengadakan evaluasi pelaksanaan
perkuliahan dengan menggunakan instrumen yang telah ditetapkan, dan
menyampaikan hasilnya kepada dewan dosen untuk dapat disikapi dan
ditindak lanjuti.

Tiap akhir tahun Jurusan dan Prodi menyusun laporan Evaluyas diri
untuk disampaikan kepada Dekan dengan tembusan kepada Pusat
Penjaminan Mutu UNP.

6.1. Format monitoring pelaksanaan perkuliahan
6.2. Format monitoring kelengkapan dokumen perkuliahan
6.3. Format monitoring kesesuaian materi perkuliahan dengan silabus/GBPP
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. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan bahwa bahan ajar telah dianalisis dan
disusun berdasarkan silabus mata kuliah yang berpedoman kepada kurikulum yang
berlaku.

Ruang Lingkup

Prosedur Proses Penyusunan Bahan Ajar, melingkupi:
2.1 Pedoman penyusunan bahan ajar

2.2. Penetapan Tim Penyusun Bahan Ajar

2.3. Penulisan draf bahan ajar

2.4. Editing bahan ajar

2.5. Pengesahan dan penggandaan bahan ajar

Referensi

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia

3.2. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.3. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.4. Manual Mutu SPMI UNP

3.5. Peraturan Akademik UNP

3.6. Kurikulum

Definisi

4.1. Prosedur penyusunan bahan ajar adalah rangkaian kegiatan penyusunan
bahan ajar mata kuliah.

4.2. Tim Pengampu Mata Kuliah (TPMK) adalah kelompok dosen yang memiliki
bidang ilmu/keahlian yang sama dan mengampu mata kuliah yang sama.

Prosedur

5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Ketua program studi bertanggung jawab memastikan bahwa bahan
ajar telah tersedia sesuai dengan tuntutan kurikulum dan silabus.

5.1.2. Ketua program studi membentuk tim penyusun bahan ajar.

5.1.3. Wakil Dekan | bersama tim penyusun bahan ajar menyiapkan
pedoman penulisan bahan ajar.

5.2. Penyusunan Pedoman Penulisan Bahan Ajar
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5.3.

54.

55.

5.6.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

Tim penyusun bahan ajar menyiapkan referensi pedoman penulisan
bahan ajar.

Pedoman penulisan bahan ajar harus mencakup kaidah dan
sistematika penulisan bahan ajar.

Bahan ajar berupa buku ajar, modul, panduan praktikum, hand-out,
dan slideshow.

Ketua Program studi /TPMK mengesahkan bahan ajar sesuai
kebutuhan perkuliahan.

Penetapan Penyusun/Tim Penyusunan Bahan Ajar

5.3.1.

5.3.2.

Ketua program studi menetapkan penyusun/tim penyusun bahan ajar
atas usul dosen atau ketua TPMK.

Penyusun/Tim Penyusun bahan ajar terdiri dari penulis, editor dan
reviewer.

Penulisan Draf Bahan Ajar

5.4.1. Penulis membuat draf bahan ajar berdasarkan kurikulum dan
pedoman penulisan bahan ajar.

5.4.2. Draf bahan ajar yang telah ditulis diserahkan kepada ketua program
studi.

Editing

5.5.1. Ketua program studi mendistribusikan draf bahan ajar kepada
reviewer.

5.5.2. Reviewer melakukan review draf bahan ajar.

5.5.3. Bahan ajar yang sudah direview diedit oleh editor dan diserahkan
kembali kepada penulis untuk diperbaiki.

5.5.4. Substansi perbaikan bahan ajar meliputii materi, sistematika

penulisan, dan bahasa.

Pengesahan dan Penggandaan.

5.6.1.

Bahan ajar yang dinyatakan layak digunakan dalam perkuliahan
disahkan oleh ketua program studi.
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5.6.2. Ketua program studi menyerahkan bahan ajar yang layak digunakan
kepada Ketua Jurusan untuk digandakan.

5.6.3. Bahan ajar yang sudah digandakan didistribusikan kepada dosen

pengampu

mata kuliah dan

mahasiswa dalam perkuliahan.

6. Lampiran

6.1 Format Penulisan Job sheet/Lab sheet.

6.2. Pedoman Penulisan Modul.

perpustakaan,

untuk digunakan
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Format Pedoman Penulisan Modul

1. Tujuan

PEDOMAN PENULISAN

MODUL

Penulisan modul bertujuan :
Memperjelas dan mempermudah penyajian materi perkuliahan.

Meningkatkan motivasi belajar mahasiswa

Mengembangkan kemampuan dalam berinteraksi langsung dengan lingkungan
dan sumber belajar lainnya
Memungkinkan mahasiswa belajar mandiri sesuai kemampuan dan minatnya.
Memungkinkan mahasiswa mengevaluasi sendiri hasil belajarnya.

1.
2.
3

4,
5

2. Kaidah Penulisan Modul

Bentuk Modul

oglrwNE

Konsistensi

Format

Organisasi

Daya Tarik

Bentuk dan Ukuran
Ruang (spasi kosong)

Isi Modul

Judul dan Kode Modul

Kata Pengantar

Deskripsi Modul

Kompetensi yang akan dicapai
Peta Kedudukan Modul
Prasyarat

Daftar Isi

Daftar lambang dan singkatan
Petunjuk Penggunaan Modul

. Tujuan
. Kegiatan Belajar

Lembar Evaluasi
Lembar Kunci Jawaban
Daftar Pustaka

Daftar Istilah/Glossary
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3. Bagan Prosedur Pengembangan Modul

- Kurikulum
- Silabus

ANALISIS
KEBUTUHAN
MODUL

PENYUSUNAN
DRAF

\ 4

VALIDASI

l tidak

ya

REVISI

\ 4

[

MODUL SIAP
PAKAI

|
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4. Kerangka Penulisan Modul

I. Pendahuluan
A. Deskripsi
B. Prasyarat
C. Petunjuk Penggunaan Modul
D. Tujuan Akhir
E. Kompetensi
F. Cek Kemampuan

II. Pembelajaran
A. Rencana Belajar Mahasiswa
B. Kegiatan Belajar
1. Kegiatan belajar 1
Tujuan Pembelajaran
Uraian materi
Rangkuman
Tugas
Tes Formatif
Kunci jawaban Formatif
g. Lembar Kerja
2. Kegiatan belajar 2
3. Kegiatan belajar (n)

~ooooTw

lll. Evaluasi

Kognitif

Psikomotor/Skill
Attitude/afektif
Produk/Benda Kerja
Batasan Waktu yang Tepat
Kunci Jawaban

oA WNE

IV. Penutup

V. Daftar Pustaka
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5. Rincian Penulisan Modul

|. Pendahuluan
A. Deskripsi
Tentang nama dan ruang lingkup isi modul

B. Prasyarat
Tentang prasyarat untuk mempelajari modul tersebut

C. Petunjuk penggunaan modul
1. Penjelasan tentang tata cara belajar dengan modul ini
2. Tentang peranan dosen/instruktur yang terkait dengan modul ini

D. Tujuan Akhir
Rumusan tujuan akhir harus memuat
1. Kinerja yang diharapkan
2. Kriteria keberhasilan
3. Kondisi atau variabel yang diberikan

E. Kompetensi
Memuat uraian kompetensi yang akan dipelajari pada modul ini.

F. Cek Kemampuan
Tentang daftar pertanyaan yang akan mengukur penguasaan kompetensi
mahasiswa terhadap kompetensi yang dipelajari

II. Pembelajaran
A. Rencana belajar mahasiswa
Tentang jenis kegiatan, tanggal, waktu dan tempat, capaian, perubahan, dan
persetujuan dosen.

B. Kegiatan belajar
1. Kegiatan belajar 1

Tujuan pembelajaran 1
Uraian materi 1
Rangkumanl
Tugas 1
Tes formatif 1
Kunci jawaban

g. Lembar kerja 1
2. Kegiatan belajar 2
3. Kegiatan belajar (n)

~Poo0op
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Format Penulisan Job-Sheet/Lab-Sheet

KOP JOB-SHEET/LAB-SHEET

FAKULTAS .. JOBSHEET/LABSHEET
JURUSAN : NOMOR :

PROGRAM STUDI : WAKTU

NAMA/KODE MATA KULIAH TOPIK

I. TUJUAN

Il. BAHAN DAN ALAT

IIl. KESELAMATAN KERJA

IV. LANGKAH KERJA

V. TUGAS

VI. ANALISIS
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1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan bahwa pelaksanaan ujian tengah dan akhir
semester telah dapat dilaksanakan sesuai dengan persyaratan yang telah ditetapkan.

2. Ruang Lingkup

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

4.1.

4.2.

5.1.

Jenis ujian

Penetapan jadwal ujian

Pembentukan panitia dan pengawas ujian
Penggandaan naskah ujian

Berita acara pelaksanaaan ujian, tata tertib ujian
Persyaratan mengikuti ujian semester

ATK (bahan dan peralatan ujian)

Dokumen soal ujian

Penyerahan nilai

Referensi

Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

Manual Mutu SPMI UNP

Peraturan Akademik UNP

Kalender Akademik UNP

Definisi

Ujian Tengah Semester (UTS) adalah ujian yang diselenggarakan setelah perkuliahan
berjalan selama setengah semester (8 kali pertemuan).

Ujian Akhir Semester (UAS) adalah ujian yang diselenggarakan pada akhir semester
(setelah perkuliahan dilaksanakan 16 kali pertemuan), dengan seluruh substansi
materi perkuliahan satu semester.

Prosedur

Tanggung jawab

5.1.1. Tanggungjawab penyusunan Jadwa Ujian Tengah dan akhir semester berada
pada ketua jurusan yang dibantu Sekretaris Jurusan berdasarkan data
perkuliahan yang diberikan oleh ketua-ketua prodi melalui koordinas Wakil
Dekan I.

5.1.2. Tanggung jawab memastikan terlaksananya ujian tengah dan akhir semester
sesua dengan jadwal berada pada Ketua Jurusan dibawah koordinas Wakil
Dekan I. bertanggung jawab sebagai koordinator untuk pelaksanaan seluruh
fakultas.
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5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

5.1.3. Wakil Dekan | sebagai penanggung jawab akademik fakultas berkewgjiban
memfasilitasi, memantau, mengingatkan jadwal pelaksanaan ujian tengah
semester dan ujian akhir semester disemua jurusan pada masing-masing
Fakultas.

5.1.4. KetuaJurusan membentuk panitiaujian di jurusan dan di SK-kan oleh Dekan

5.1.5. Tanggung jawab pelaksanaan ujian tengah dan akhir semester untuk mata
kuliah fakultas oleh Wakil Dekan-1 masing-masing Fakultas

5.1.6. Tanggungjawab pelaksanaan ujian tengah dan akhir semester untuk
matakuliah Universitas (MKU, MKDK, MKK) berada pada Kepaa
Pengembangan Pembelajaran LP3M.

Jenis ujian
5.2.1. UTS dan UAS dapat dilaksanakan sesuai kebutuhan mata kuliah.

5.2.2. Setiap semester, jurusan menyelenggarakan UTS dan UAS untuk masing-
masing mata kuliah.

Jadwal Ujian
5.3.1. UTS dan UAS diselenggarakan berdasarkan kalender akademik UNP.
5.3.2. UTS dan UAS dilaksanakan sesuai jadwal yang telah ditetapkan jurusan.

5.3.3. Penjadwalan UAS yang melibatkan jurusan, fakultas, dan universitas dilakukan
secara terkoordinasi oleh unit terkait..

Pembuatan Naskah Ujian
5.4.1. Dosen pengampu mata kuliah membuat soal ujian berdasarkan kompetensi.

5.4.2. Dosen pengampu mata kuliah menyerahkan soal ujian kepada panitia ujian.

Penetapan Tata Tertib Ujian

5.5.1. Mahasiswa dibolehkan mengikuti ujian suatu mata kuliah dengan ketentuan
sebagai berikut :

5.5.1.1. Nomor seksi dan nama mata kuliah tersebut tercantum dalam kartu
rencana studi (KRS) mahasiswa pada semester yang sedang berjalan.

5.5.1.2. Tidak sedang dikenakan sanksi berupa larangan tertulis untuk
mengikuti kegiatan akademik pada saat ujian tersebut berlangsung.

5.5.1.3. Memakai baju kemeja putih dan celana/rok berwarna gelap dan
mamakai sepatu

5.5.1.4. Memenuhi semua persyaratan untuk menempuh ujian tersebut.
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5.5.2.

5.5.3.

Selama ujian berlangsung mahasiswa diwajibkan untuk :
5.5.2.1. mentaati semua peraturan dan ketentuan yang berlaku;

5.5.2.2. mentaati petunjuk-petunjuk teknis tentang penyelenggaraan ujian yang
diberikan pengawas;

5.5.2.3. menyerahkan lembar jawaban kepada pengawas yang bertugas
sebelum meninggalkan ujian.

Selama ujian berlangsung mahasiswa tidak dibenarkan :
5.5.3.1. bekerjasama dengan mahasiswa lain dalam menyelesaikan ujian;
5.5.3.2. menyontek atau memberi jawaban ujian kepada mahasiswa lain;

5.5.3.3. menggunakan catatan, buku, atau sumber informasi lainnya selama
ujian berlangsung, kecuali jika hal itu dibolehkan oleh dosen penguiji;

5.5.3.4. berperilaku yang mengganggu tertib penyelenggaraan ujian;

5.5.3.5. berkomunikasi melalui alat komunikasi dalam bentuk apapun.

5.6. Penetapan pengawas ujian

5.7.

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

Pengawas ujian mata kuliah jurusan adalah pengawas yang ditunjuk oleh Ketua
jurusan melalui SK Dekan.

Pengawas ujian mata kuliah Fakultas adalah pengawas yang ditunjuk oleh
Wakil Dekan-1 melalui SK Dekan

Pengawas ujian mata kuliah Universitas adalah pengawas yang ditunjuk oleh
Kepala Pusat Pengembangan Pembelajaran melalui SK Wakil Rektor-1

Persyaratan Mengikuti Ujian Semester

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

Mahasiswa berhak mengikuti ujian semester apabila dengan kehadiran minimal
13 kali pertemuan dari perkuliahan selama satu semester.

Mahasiswa yang telah mengikuti kuliah minimal 13 kali pertemuan akan tetapi
tidak mengikuti UAS sesuai jadwal karena halangan dengan alasan yang logis,
dan dapat diterima, diberikan kesempatan untuk mengikuti ujian pada jadwal
khusus atas izin ketua prodi/ketua jurusan/dekan

Khusus bagi mahasiswa yang ditugaskan oleh Rektor/Dekan/Ketua jurusan/
Ketua Program Studi yang membawa kepentingan dan universitas, fakultas,
jurusan, program studi, dapat mengikuti ujian semester susulan jika kehadiran
minimal perkuliahannya satu semester 70 %. Kalau kehadirannya kurang 70 %,
maka Rektor, Dekan, Ketua jurusan, Ketua Program Studi memberikan tugas
kepada dosen mata kuliah untuk memberikan tutorial agar mahasiswa tersebut
dapat mengikuti ujian khusus.
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5.8. Dokumen Naskah Ujian

Jurusan/program studi, dan dosen mata kuliah harus mendokumentasikan naskah

ujian.

5.9. Penyerahan Nilai

5.9.1. Dosen pengampu mata kuliah meng-entry nilai mahasiswa secara online,
sekaligus printout-nya diserahkan ke sekretariat jurusan.

5.9.2. Jurusan harus mendokumentasikan nilai semester mahasiswa dengan baik.

6. Lampiran

6.1. Jadwal Ujian

6.2. Tata Tertib Ujian

6.3. Daftar Hadir Peserta Ujian Semester
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Format Tata Tertib Ujian

PENETAPAN TATA TERTIB UJIAN

1. Mahasiswa dibolehkan mengikuti ujian suatu mata kuliah dengan ketentuan sebagai
berikut:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Nomor seksi dan nama mata kuliah tersebut tercantum dalam kartu rencana studi
(KRS) mahasiswa pada semester yang sedang berjalan.

Tidak sedang dikenakan sanksi berupa larangan tertulis untuk mengikuti kegiatan
akademik pada saat ujian tersebut berlangsung.

Memakai baju putih dan celana/rok berwarna gelap.

Memenuhi semua persyaratan untuk menempuh ujian tersebut.

2. Selama ujian berlangsung mahasiswa diwajibkan untuk:

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

Mentaati semua peraturan dan ketentuan yang berlaku.

Mentaati petunjuk — petunjuk teknis tentang penyelenggaraan ujian yang diberikan
pengawas kepadanya.

Meminta persetujuan pengawas terlebih dahulu sebelum meninggalkan tempat
duduk.

Menyerahkan lembar jawaban kepada pengawas yang bertugas sebelum
meninggalkan ujian.

Selama ujian berlangsung mahasiswa tidak dibenarkan:

Bekerjasama dengan mahasiswa lain dalam menyelesaikan ujian.
Menyontek atau memberi jawaban ujian kepada mahasiswa lain

Menggunakan catatan, buku, atau sumber informasi lainnya selama ujian
berlangsung, kecuali jika hal itu dibolehkan oleh dosen penguiji.

Berperilaku yang mengganggu tertib penyelenggaraan ujian.

Berkomunikasi dalam bentuk apapun dengan sesama peserta ujian lain tanpa izin
dosen penguiji.
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Format Daftar Hadir Ujian Semester

KOP DAFTAR HADIR UJIAN SEMESTER

Nama Mata Kuliah/Kode/SeKSI/SKS & ..
Program Studi/Jurusan et e e e e

Ruangan
Pengawas
Dosen Mata Kuliah

NO. BP/NIM NAMA MAHASISWA KETERANGAN TANDA TANGAN
1 1 2
2
3 3 4
4
5 5 6
6
7 7 8
8
9 9 10
10
11 11 12
12
13 13 14
14
15 15 16
16
17 17 18
18
19 19 20
20

Padang, ..o

Pengawas
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Absensi Ujian dilengkapi dengan denah lokasi

(denah disesuaikan dengan kondisi ruangan)

|
Meja Dosen
No No No No No No
No No No No No No
No No No No No No
No No No No No No
No No No No No No
No No No No No No
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Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan pelaksanaan semester pendek dapat terpenuhi
sesual dengan rencana kebutuhan dan persyaratan yang telah ditetapkan.
Ruang Lingkup

Prosedur Proses Pelaksanaan Semester Pendek Melingkupi;

2.1. Pendaftararan

2.2. Penunjukan dosen dan penyusunan jadwal

2.3. Penyelengaraan

2.4. Evauas

2.5. Pelaporan

Referens

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia

3.2. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.3. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.4. Manual Mutu SPMI UNP

3.5. Peraturan Akademik UNP

3.6. Peraturan Akademik Universitas Negeri Padang yang sedang berlaku

Definis

Y ang dimaksud dengan prosedur pelaksanaan semester pendek adalah rangkaian kegiatan
dan persyaratan dalam pel aksanaan semester pendek.

Prosedur

5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Penangung Jawab pelaksanaan kegiatan semester pendek adalah ketua
jurusan/ketua prodi

5.1.2. Pengelolaan administrasi adalah staf administrasi jurusan
5.1.3. Pelaksana perkuliahan adalah dosen yang ditunjuk untuk membina matakuliah.
5.2. Umum

5.1.1. Pelaksanaannya dimulai dari pendaftaran, penunjukan dosen, penyusunan
jadwal, penyelenggaraan, evaluasi pembelgaran dan pelaporan.

5.2. Perencanaan dan Pengendalian

5.2.1. Jadwa dibuat oleh ketua jurusan berdasarkan kesepakatan dosen dengan
mahasiswa.
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5.2.2. Pelaksanaan kegiatan dikendalikan dengan daftar hadir perkuliahan dan
kontrak perkuliahan.

5.3. Pendaftaran
5.3.1. Semester pendek dapat dibuka minimal ada 15 orang peserta (mahasiswa)
5.3.2. Mahasiswa mengaj ukan kepada jurusan/program studi dengan mencantumkan
jumlah peserta dan mata kuliah yang akan dibuka
5.3.3. Jurusan mengajukan kepada WR | up Kepala BAAK untuk membuka seksi
mata kuliah
5.3.4. Mahasiswa membayar uang semester pendek ke rekening Rektor melalui
Bank Nagari
5.3.5. Mahasiswa mendaftar ke seksi yang telah dibuka melalui portal akademik
UNP.
5.4. Penunjukan Dosen dan Penyusunan Jadwal
5.4.1. Penunjukan dosen dilakukan oleh ketua jurusan/ketua program studi
5.4.2. Dosen yang mengajar adalah dosen yang mengampu mata kuliah yang sama
pada pel aksanaan semester reguler.
5.4.3. Jadwal disusun jurusan berdasarkan kesepakatan dosen dengan mahasiswa.
5.5. Penyelengaraan
5.5.1. Kuliah dilaksanakan oleh dosen yang telah ditunjuk sesuai dengan jadwal
yang telah ditetapkan.
5.5.2. Kuliah dilaksanakan 16 kali pertemuan
5.6. Evaluas
5.6.1. Evaluasi dilaksanakan minimal duakali selama perkuliahan (Mid dan akhir).
5.6.2. Hasil evaduas dimasukan ke dalam format yang terdapat di dalam Porta
Akademik UNP.
5.7. Pelaporan
5.7.1. Nila dalam Portal dicetak oleh Dosen pengampu mata kuliah dan diserahkan
ke jurusan
5.7.2. Mahasiswa mencetak Laporan Hasil Studi (LHS) mereka melalui Portal UNP
6. Lampiran
6.1. Format penilaian dalam portal
6.2. Laporan Hasl Studi
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Format Penilaian Mata Kuliah untuk Jurusan

KOP JURUSAN

FORMAT NILAI JURUSAN

DAFTAR NILAI MAHASISWA SEMESTER ................ T 20.....

SEKSI / SKS D /....sks PROG. STUDI : ..o
KODE/ MATA KULIAH : ........ [l JURUSAN /FAK © .
No. TM/BP | NAMA MAHASISWA (I)-|A)ADIR .'?Slgfs UTS | UAS ::ﬁm_ NA | HURUY
1.
2.
3.
4.
5.
6
7.
8.
9.
10.
dst

Nilai Angka Nilai Mutu
81 s.d.100 A Padang, ..........occcvni. 20.....
80 s.d. 84 A- Dosen .......cooeviiinenns
75s.d79 B+
70s.d. 74 B
65 s.d.69 B-
60 s.d. 64 C+ |
55 s.d. 59 C NIP. .o
50 s.d. 54 C-
40 s.d.49 D
<39 E
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Laporan Hasil Studi

LAPORAN HASIL STUDI MAHASISWA
UNIVERSITAS NEGERI PADANG

LAPORAN HASIL STUDI

Semester......... EIVRTRT
FOTO
Program Studi: .......coooivvviiiiiine e,
Nama/NIM
Tahun Masuk
Dosen PA
Sta. Masuk : SNMPTN/SBMPTN/Mandiri
No. Kode | Kode . -
Urut | Seksi | MK Mata Kuliah SKS | Nilai Ket
BL = Belum lengkap semester lalu Jumlah ......... SKS
IPSEM ......... SKS
yang telah tertabung ......... SKS
BEBAN MAX ......... SKS
Padang, ................

Kabag. Pendidikan dan Kerjasama
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1. Tujuan

Prosedur ini disusun untuk:

1.1.

1.2.

1.3.

Memastikan bahwa pelaksanaan Disertasi/Tesis/Skripsi/Tugas Akhir/Proyek Akhir
dapat berlangsung sebagaimana mestinya.

Memastikan proses seleksi penetapan Pembimbing/Promotor penulisan tesis/disertasi
mahasiswa prprogram sarjana dan pascasarjana UNP berjalan dengan baik dan tidak
melebihi beban pembimbingan sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Memastikan bahwa proses bimbingan dapat berlangsung sebagaimana mestinya.

2. Ruang Lingkup

2.1

Prosedur pelaksanaan Disertasi/Tesis/Skripsi/Tugas Akhir/Proyek Akhir
meliputi:

2.1.1. Pengajuan Judul Disertasi/Tesis/Skripsi/Tugas Akhir/Proyek Akhir

2.1.2. Persyaratan Pembimbing

2.1.3. Proses Pemilihan Pembimbing, Promotor dan Ko-Promotor

2.1.4. Pelaksanaan Pembimbingan

2.1.5. Penulisan Tesis dan Disertasi

2.1.6. Pelaksanaan Seminar Skripsi/TA/PA

2.1.7. Seminar proposal Tesis dan Disertasi

2.1.8. Pelaksanaan Ujian Skripsi/TA/PA

2.1.9. Seminar Hasil Penelitian Tesis dan Disertasi

2.1.10. Ujian Tesis

2.1.11. Ujian Disertasi

2.2. Proses Seleksi Pembimbing/Promotor meliputi

2.2.1. Penetapan kriteria Dosen Pembimbing/Promotor
2.2.2. Pemilihan Pembimbing/Promotor
2.2.3. Prosedur pelaksanaan pembimbingan oleh Promotor dan Ko-Promotor

3. Referensi

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9

Buku Panduan Penulisan Tugas Akhir/Skripsi Universitas Negeri Padang

UU No.20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

UU No. 14 tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

UU No.12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Permen No. 17 tahun 2010 tentang anti pencegahan dan penanggulanagan palagiat
Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

Manual Mutu SPMI UNP

3.10. Peraturan Akademik UNP

4. Defenisi
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

5.1.

Disertasi, Tesis dan Skripsi adalah laporan hasil penelitian yang ditulis mahasiswa
sebagai salah satu persyaratan untuk memperoleh gelar doktor, magister, dan
sarjana dalam bidang pendidikan atau non kependidikan

Tugas Akhir adalah karya tulis mahasiswa yang menunjukkan kulminasi proses
berfikir ilmiah, kreatif, integratif dan sesuai dengan disiplin ilmunya yang disusun
untuk memenuhi persyaratan kebulatan studi dalam program diploma dan Strata 1
(S1) baik program kependidikan dan nonkependidikan yang ada di lingkungan
Universitas Negeri Padang. Tugas Akhir dapat berupa Skripsi atau bukan skripsi.

Tugas Akhir bukan Skripsi adalah tugas yang ditulis mahasiswa yang juga
merupakan persyaratan untuk memperoleh gelar kesarjanaan dan atau untuk
melengkapi tugas penyelesaian program diploma. Tugas Akhir dapat berbentuk
Makalah limiah atau Karya Seni/Desain/Teknologi atau Proyek Akhir bagi diploma.

Makalah llmiah adalah karya tulis mahasiswa yang merupakan hasil analisis suatu
karya produk atau desain teknologi yang menekankan pada kajian kritis atau
gagasan inovatif berdasarkan penguasaan materi program studi tertentu secara
komprehensif.

Karya Seni/Desain/Teknologi dan Proyek Akhir adalah produk yang menekankan
pada penemuan, pengembangan, aplikasi dan penyempurnaan ilmu pengetahuan,
seni, desain dan teknologi yang bersifat terapan dan praktis, baik berupa produk
benda jadi, prototype, rancang bangun, ataupun berupa perangkat lunak (program
komputer) yang disertai dengan deskripsi ilmiah tentang karya tersebut.

Pembimbing adalah dosen S2/S1/D3/D4, yang ditunjuk oleh Ketua Jurusan untuk
membimbing penulisan Skripsi/TA/PA

Promotor adalah dosen Pascasarjana (Profesor atau Doktor) serta pihak lain yang
telah diakui kepakarannya dalam suatu bidang tertentu yang ditunjuk atau diminta
oleh ketua Program Pascasarjana UNP untuk membimbing disertasi mahasiswa.

Prosedur

Tanggung Jawab

5.1.1. Penanggung jawab memastikan prosedur pelaksanaan Disertasi/Tesis/
Skripsi/TA/PA dengan baik terletak pada: Ketua Jurusan untuk Skripsi/TA/PA;
Ketua Prodi S-2 untuk Tesis dan Ketua Prodi S-3 untuk Disertasi.

5.1.2. Dalam menjalankan tugas dan tanggung jawabnya, Ketua Jurusan dibantu oleh
Sekretaris Jurusan dan Ketua Program Studi., sedangkan Ketua Prodi S-2 dan
S-3 dibantu oleh masing-masing Sekretaris Prodi.

5.1.3. Tanggung jawab untuk memastikan proses pembimbingan Disertasi/Tesis/
Skripsi/TA/PA  berjalan dengan baik terletak pada: Ketua Jurusan untuk
Skripsi/TA/PA; Ketua Prodi S2 untuk Tesis dan Ketua Prodi S-3 untuk Disertasi.

5.1.4. Dekan bertanggung jawab atas tersedianya prosedur Seleksi Pembimbing atau
Promotor yang baik sesuai dengan persyaratan atau peraturan yang berlaku.

5.1.5. Ketua Program Pascasarjana bertanggung jawab dalam mengkoordinasikan
proses seleksi Pembimbing/Promotor terlaksana dengan baik.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.1.6. Ketua Prodi S2 maupun S3 bertanggung jawab dalam penyediaan
Pembimbing/promotor yang mempunyai kepakaran relevan dengan topik
Tesis/disertasi mahasiswa  bersangkutan  melalui  proses  seleksi
Pembimbing/Promotor sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.

Umum

5.2.1. Prosedur pelaksanaan Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA meliputi pengajuan Judul
Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA, penentuan Pembimbing, pelaksanaan
Pembimbingan, pelaksanaan Seminar, pelaksanaan Ujian Skripsi/TA/PA.
Untuk Tesis dilengkapi dengan Seminar Hasil sebelum Ujian Tesis. Sedangkan
untuk Disertasi dilengkapi dengan ujian tertutup sebelum Ujian Akhir(terbuka).

5.2.2. Persyaratan menjadi Promotor dan Ko-promotor.
5.2.3. Proses Pemilihan Promotor dan Ko-promotor.

5.2.4. Penerbitan SK Pembimbing/Promotor.

Perencanaan dan Pengendalian

5.3.1. Sekretaris Prodi S-2, Prodi S-3, Sekretaris Jurusan S-1 bersama dengan Ketua
Program Studi menyusun jadwal pengajuan judul/topik
Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA.

5.3.2. Dalam jadwal detail harus ditetapkan waktu tinjauan secara periodik sesuai
kebutuhan untuk memastikan semua berjalan tepat waktu dan benar.

Pengajuan Judul Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA
Prosedur pengajuan judul Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA meliputi;

5.5.1 Pengecekan historis nilai oleh Penasehat Akademis (jumlah minimal SKS
tertabung yang dipersyaratkan harus terpenuhi).

5.5.2 Penyerahan draf proposal Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/IPA kepada penasehat
akademis ybs.

5.5.3 Pengecekan kelayakan topik dan kerangka proposal oleh penasehat akademis
yang dikoordinasikan dengan dosen bidang sesuai topik yang diajukan
mahasiswa selambat-lambatnya 2 minggu.

5.5.4 Penandatanganan Surat Pernyataan Tidak Plagiat bermaterai oleh mahasiswa
yang bersangkutan.

5.5.5 Pengusulan nama calon pembimbing dari mahasiswa dengan persetujuan
penasehat akademis.

5.5.6 Pengajuan proposal ke ketua program studi.
5.5.7 Ketua program studi mengadministrasi judul proposal.

5.5.8 Ketua program studi menerbitkan daftar judul/topik yang dikerjakan mahasiswa
dan diumumkan secara terbuka (ditempel di papan pengumuman) selama satu
Minggu. Jika tidak ada komplen dari pihak lain, maka judul/topik dapat
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diteruskan dan apabila ada,maka kaprodi menindaklanjuti komplen tersebut
serta melaporkannya ke Ketua Jurusan

5.5. Persyaratan Pembimbing

5.5.9 Persyaratan Pembimbing Skripsi /TA/PA
5.5.1.1. Pembimbing Skripsi /TA/PA adalah dosen jurusan dengan jabatan
fungsional sesuai dengan ketentuan penetapan angka kredit yang
memiliki keahlian relevan dengan bidang kajian Skripsi/TA/PA
mahasiswa.
5.5.10Persyaratan Menjadi Pembimbing Tesis
5.5.2.1. Pembimbing Tesis S2 adalah Doktor dengan jabatan fungsional sesuai
dengan ketentuan penetapan angka kredit, memiliki keahlian yang
relevan dengan bidang kajian tesis mahasiswa.
5.5.2.2. Pembimbing diutamakan dari Profesor atau Doktor dosen Pascasarjana
UNP, dan jika dibutuhkan keahlian khusus dapat juga berasal dari
dosen luar UNP atau praktisi yang kepakarannya relevan dengan topik
tesis mahasiswa bersangkutan.

5.5.11 Persyaratan Menjadi Promotor dan KO-Promotor

5.5.3.1. Promotor Disertasi adalah Doktor dengan jabatan Guru Besar
(Profesor) dan atau Doktor dengan jabatan fungsional sesuai dengan
ketentuan penetapan angka kredit, memiliki keahlian yang relevan
dengan bidang kajian disertasi mahasiswa/Promovendus.

5.5.3.2. Ko-promotor Disertasi minimal Pendidikan Doktor dan fungsional
sesuai dengan ketentuan penetapan angka kredit, dan memiliki
keahlian yang relevan dengan bidang kajian disertasi
mahasiswa/promovendus.

5.5.3.3. Promotor maupun Ko-promotor diutamakan berasal dari Profesor atau
Doktor dosen Pascasarjana UNP, dan jika dibutuhkan keahlian khusus
dapat diambil dosen luar UNP atau praktisi yang kepakarannya relevan
dengan topik disertasi mahasiswa bersangkutan.

5.6. Proses Pemilihan Pembimbing, Promotor dan Ko-Promotor

5.6.1. Proses penentuan pembimbing Skripsi/TA/PA meliputi:

5.6.1.1. Pengusulan nama calon pemimbing didasarkan pada bidang dan
keahlian yang sesuai dengan topik/judul Skripsi/TA/PA pada program
studi.

5.6.1.2. Dosen yang memberikan topik/judul Skripsi/TA/PA diprioritaskan
menjadi pembimbing
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5.6.2.

5.6.1.3. Penetapan pembimbing Skripsi/TA/PA ditentukan oleh ketua program
studi (2 orang pembimbing untuk Skripsi/TA dan 1 orang pembimbing
untuk Proyek Akhir).

Proses Penetapan Pembimbing, Promotor dan Ko-Promotor

5.6.2.1. Dekan membentuk Komisi Pembimbing dan Anti Palagiat (KPAP)
berdasarkan usulan masing-masing Ka. Prodi (S2/S3 UNP).

5.6.2.2. KPAP terdiri dari Guru Besar dan Doktor yang bertugas mengajar di
Program Studi S2 atau S3 PTK FT UNP dengan Ka. Prodi S3 sebagai
ketua ex-officio.

5.6.2.3. Mahasiswa mengusulkan calon pembimbing untuk S2 dan promotor
dan ko-promotor untuk S3 kepada KPAP melalui Ketua prodi setelah
berkonsultasi dengan Dosen-wali berdasarkan topik usulan
tesis/disertasi yang disiapkan.

5.6.2.4. KPAP mengadakan rapat khusus untuk menetapkan calon-calon
pembimbing/promotor sesuai dengan persyaratan point 5.3 atau 5.4
diatas.

5.6.2.5. Pemilihan Calon pembimbing/promotor dan ko-promotor
memperhatikan aspek kepakaran dan pemerataan pembimbingan yang
harus disesuaikan dengan ketentuan berlaku.

5.6.2.6. Keputusan hasil pemilihan pembimbing/promotor dan ko-promotor
diusulkan KPAP kepada Dekan melalui Koordinator Program
Pascasarjana UNP.

5.7. Pelaksanaan Pembimbingan Skripso/TA/PA meliputi

Prosedur pelaksanaan pembimbingan Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA meliputi:

57.1

5.7.2

5.7.3

57.4

5.7.5

Pembimbing yang telah ditugaskan oleh Ketua Prodi S2, S3 dan Ketua Jurusan
melaksanakan bimbingan Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/IPA yang dimulai dari
penulisan proposal, seminar, pelaksanaan penelitian untuk Disertasi/Tesis,
Skripsi dan pembuatan TA/PA, serta penulisan laporan dan ujian akhir.

Pelaksanaan pembimbingan diberikan kepada mahasiswa yang terdaftar pada
semester berjalan.

Jadwal pembimbingan ditentukan atas kesepakatan antara dosen pembimbing
dengan mahasiswa bimbingan.

Setiap pelaksanaan pembimbingan dibuktikan dengan pengisian lembar
konsultasi yang berisikan waktu konsultasi, topik konsultasi dan paraf
pembimbing.

Penggantian pembimbing dapat dilakukan apabila salah satu dosen
pembimbing berhalangan tetap, seperti sakit/ meninggal dunia.
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5.7.6 Penggantian pembimbing juga dapat dilakukan apabila setelah tiga bulan tidak
ada kemajuan dari mahasiswa yang dibimbing, yang dibuktikan dengan lembar
konsultasi

5.8. Penulisan Tesis dan Disertasi

5.8.1. Wakil Dekan | bersama Koordinator Pascasarjana dan Ka Prodi S2, ka Prodi
S3 PTK mengadakan rapat kerja dengan dewan dosen untuk menyusun
panduan penulisan Tesis dan Disertasi mahasiswa Prodi S2 dan S3 UNP

5.8.1 Ketua Pascasarjana memperbanyak buku Panduan Penulisan Tesis dan
Disertasi, dan selanjutnya masing-masing ka prodi mendistribusikan, dan
mensosialisasikan buku panduan penulisan tesis dan disertasi tersebut
kepada mahasiswa dan pembimbing/promotor setiap priodenya.

5.8.2 Masing-masing Ka. Prodi menyiapkan jadwal pelaksanaan penulisan
tesis/disertasi mahasiswa tiap angkatannya.

5.8.3 Sesuai dengan jadwal yang telah dikeluarkan Prodi S2/S3, mahasiswa
mengajukan topik dan outline proposal tesis/disertasi yang telah di
dikonsultasikan dengan Wali mahasiswa kepada Ka. Prodi melalui Komite
Anti Plagiat (KAP) yang telah dibentuk sebelumnya.

5.8.4 Ka. Prodi melalui KAP memeriksa, menilai, dan memutuskan apakah Topik
dan Outline Proposal Tesis/Disertasi yang diusulkan tersebut tidak berpotensi
plagiat (plagiarism), jika ada indikasi plagiat maka usulan dikembalikan pada
mahasiswa untuk diperbaiki.

5.8.5 Usulan topik dan outline proposal yang diterima melalui ka. Prodi diserahkan
pada Komite Pembimbing/Promotor (KPP) untuk diatur penugasannya sesuai
dengan aturan dan SOP yang telah disusun untuk itu.

5.8.6 Ka. Prodi melalui Ketua Pascasarjana UNP mengusulkan daftar penugasan
Pembimbing/Promotor dan Ko-promotor pada Dekan untuk dikeluarkan SK
Dekan.

5.8.7 Pembimbing/Promotor dan Ko-promotor melaksanakan konsultasi dan
pembimbingan tesis/disertasi pada mahasiswa bimbinganya secara periodik
dan bertahap sesuai dengan buku panduan penulisan tesisi dan disertasi
pascasarjana UNP dengan memperhatikan pula SOP Anti Plagiat yang telah
ditetapkan sebelumnya.

5.8.8 Ka. Prodi bersama Ketua Pascasarjana UNP mengendalikan pelaksanan
penulisan tesis dan disertasi mahasiswa setiap tahapnya secara efektif dan
sistematis.

5.8.9 Ka. Prodi membuat laporan progres pelaksanaan pembimbingan penulisan
tesisi dan disertasi mahasiswa secara priodik kepada pimpinan dan
menginformasikannya pada dewan Dosen.

5.8.10 Masing-masing Ka. Prodi mendokumentasikan laporan progres bimbingan
penulisan tesis prodi S2 atau disertasi prodi S3 diatas setiap priodiknya.
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5.9. Pelaksanaan Seminar Proposal Skripsi/TA/PA

Prosedur pelaksanaan seminar proposal Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA meliputi;

59.1

59.2
5.9.3

594

595

5.9.6

5.9.7

5.9.8

5.9.9
5.9.10

Pengesahan proposal yang akan diseminarkan oleh dosen /pembimbing
Tesis/Skripsi/TA/PA dan Promotor untuk S3.

Pendaftaran seminar kepada ketua program studi oleh mahasiswa ybs.

Pengecekan Buku Seminar Mahasiswa oleh ketua program studi dan

memastikan bahwa mahasiswa ybs. (pengusul proposal
Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA)  pernah  mengikuti  seminar  proposal
Skripsi/TA/PA setidaknya 5 kali seminar proposal

Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA.

Penentuan calon dosen penguji oleh ketua program studi dengan
mengutamakan bidang substansi proposal Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA.
Calon penguiji untuk jenjang program Diploma maksimum sebanyak 3 orang
(termasuk Pembimbing), Strata S1 dan D4 maksimum sebanyak 5 orang
(termasuk pembimbing), Strata S2 maksimum sebanyak 5 orang (termasuk
pembimbing), dan untuk Strata S-3 maksimum sebanyak 6 orang (termasuk
pembimbing).

Penentuan jadwal seminar proposal Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA oleh ketua
program studi.

Penandatanganan Surat Tugas penguji oleh Ketua Jurusan/Ketua Prodi S2
dan S3 Untuk mahasiswa S3 penguiji terdiri promotor dan Ko-Promotor serta 4
orang penguji, untuk mahasiswa S2, S1 dan D4 penguji terdiri dari
Pembimbing |1, Pembimbing Il dan 3 orang Penguiji, untuk D3 terdiri dari
seorang Pembimbing dan 2 orang Penguiji.

Penyerahan Surat Tugas pelaksanaan seminar dilengkapi dengan 1 (satu)
rangkap salinan proposal Skripsi/TA/PA kepada dosen calon penguji dan
pembimbing, selambat-lambatnya 3 (tiga) hari menjelang seminar.

Pelaksanaan seminar sesuai waktu dan tempat yang telah ditetapkan pada
surat tugas. Untuk S1 dan S2, seminar harus dihadiri setidaknya satu orang
Dosen Pembimbing dan 2 orang Dosen Penguji, untuk S3 seminar harus
dihadiri oleh Promotor dan Ko-Promotor serta 8 orang dosen penguji. Untuk
D3 seminar harus dihadiri oleh dosen pembimbing dan dua orang penguiji.
Setiap seminar Disertasi/Tesis/Skripsi/TA/PA harus dihadiri oleh mahasiswa
sebagai audience seminar.

Pengisian absensi kehadiran dosen dan mahasiswa pada seminar

Mahasiswa audience mengisi Buku Seminar Mahasiswa dan ditandatangani
oleh salah satu dosen pembimbing.

5.10. Pelaksanaan Seminar Proposal Tesis dan Disertasi

5.10.1.

Seminar proposal wajib dilaksanakan sebelum penelitian dimulai, dengan
tujuan menvalidasi dan mendapatkan masukan-masukan konstruktif guna
penyempurnaan proposal dimaksud.
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5.11.

5.10.2.

5.10.3.

5.10.4.

5.10.5.

5.10.6.

5.10.7.

5.10.8.

5.10.8.

5.10.9.

Mahasiswa meminta persetujuan Pembimbing/Promotor bahwa draf proposal
tesis/disertasi dimaksud sudah layak untuk diseminarkan.

Mahasiswa mendaftarkan diri pada Prodi untuk seminar proposal
tesis/disertasi dengan melampirkan persyaratan seminar proposal yang
dikeluarkan prodi/pascasarjana (rekomendasi/persetujuan
pembimbing/promotor, bukti telah mengikuti seminar proposal minimal 10 kali,
persyaratan administrasi dan keuangan yang ditetapkan)

Prodi menyiapkan jadwal seminar, menetapkan dosen kontributor dan dosen
pembahas, moderator dan notulen berdasarkan usulan mahasiswa.

Prodi menyiapkan surat undangan, serta ruangan dan fasilitas pendukung
seminar, mengontrol pelaksanaan seminar dan mendokumentasikan berkas
kegiatan

Penanggung jawab seminar proposal berada pada Pembimbing-l/Promotor-I,
dan pelaksanaannya dipimpin oleh Medorator yang ditunjuk dan didampingi
notulen.

Notulen mencatat/merekam diskusi yang berkembang dan menyerahkan
notulen seminar kepada-l/Promotor-I untuk dijadikan bahan pertimbangan
dalam perbaikan proposal mahasiswa bersangkutan.

Form Penilaian dan rekomendasi dibagikan oleh Pembimbing-1/Promotor-1
kepada semua pembimbing/promotor, kontributor, dan pembahas sebelum
seminar dimulai, dan dikumpulkan kembali selesai seminar, dimana lembaran
rekomendasi dipegang Pembimbing/promotor, dan Iembaran penilaian
diserahkan kepada program studi untuk di dokumentasikan.

Mahasiswa memperbaiki proposalnya berdasarkan rekomendasi seminar
proposal melalui diskusi dan arahan pembimbing/promotor.

Penelitian dapat dimulai jika perbaikan proposal selesai dan disetujui oleh
pembimbing/promotor.

Seminar Haail Penelitian Tesis dan Disertasi

5.11.1.

5.13.1.

5.13.2.

5.13.8.

5.13.4.

Hasil penelitian tesis/disertasi yang telah ditulis dalam bentuk laporan hasil
penelitian tesis/disertasi wajib diseminarkan dalam suatu forum ilmiah laporan
hasil penelitian yang bersifat terbuka.

Mahasiswa meminta persetujuan kepada Pembimbing/promotor bahwa
laporan hasil penelitian yang bersangkutan siap untuk diseminarkan.

Mahasiswa mendaftarkan laporannya untuk dilaksanakan seminar hasil
dengan melampirkan persyaratan seminar hasil yang telah ditetapkan
program studi.

Program studi menyusun jadwal seminar, menyiapkan undangan, ruangan
dan fasilitas pendukung seminar lainnya.

Seminar hasil syah jika dihadiri oleh semua Pembimbing/Promotor,
Kontibutor, Pembahas, dan mahasiswa pascasarjana minimal 10 orang.
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5.13.5.

5.13.6.

5.13.7.

5.13.8.

5.13.9.

Pembimbing-1/Promotor-1 bertanggung jawab terhadap kelancaran seminar
dan pelaksanaanya dipimpin oleh Medorator yang ditunjuk dan didampingi
notulen.

Notulen mencatat/merekam diskusi yang berkembang dan menyerahkan
notulen seminar kepada-l/Promotor-I untuk dijadikan bahan pertimbangan
dalam perbaikan laporan hasil penelitian tesis/disertasi mahasiswa
bersangkutan.

Form Penilaian dan rekomendasi dibagikan oleh Pembimbing-1/Promotor-1
kepada semua pembimbing/promotor, kontributor, dan pembahas sebelum
seminar dimulai, dan dikumpulkan kembali selesai seminar, dimana lembaran
rekomendasi dipegang Pembimbing/promotor, dan lembaran penilaian
diserahkan kepada program studi untuk didokumentasikan.

Mahasiswa memperbaiki laporan hasil tesis/disertasi berdasarkan
rekomendasi seminar hasil melalui diskusi dan arahan pembimbing/promotor.

Jika laporan hasil penelitian tesis/disertasi yang bersangkutan disetujui oleh
semua pembimbing/promotor dan kontributor serta pembahas, maka
direkomendasikan untuk mengikuti ujian Tesis atau ujian Tertutup Disertasi.

5.12. Pelaksanaan Ujian Akhir untuk Mahasiswa D3/D4/S1

Prosedur Pelaksanaan Ujian Akhir untuk Mahasiswa D3/D4/S1 meliputi:

5.12.1.

5.12.2.
5.12.3.
5.12.4.

5.12.5.

5.12.6.

5.12.7.
5.12.8.
5.12.9.
5.12.10.

5.12.11.

Pengecekan historis atau hasil studi mahasiswa ybs oleh penasihat akademis
dan memastikan bahwa mahasiswa ybs telah menyelesaikan seluruh mata
kuliah sesuai kurikulum yang berlaku pada program studi yang diambilnya.

Seluruh mata kuliah wajib sudah diambil dan lulus.
Mata kuliah pilihan yang diambil sesuai ketentuan kurikulum dan lulus.

Jumlah kredit yang telah diperoleh minimal sebanyak total minimal sks
dikurangi sks Skripsi dan Tugas Akhir.

Telah menyelesaikan Skipsi yang dibuktikan dengan persetujuan kedua
pembimbing untuk mahasiswa S1. Telah menyelesaikan TA/PA yang
dibuktikan dengan persetujuan pembimbing.

Nilai seluruh mata kuliah yang diambil sudah lengkap dengan IPK = 2.50 dan
tidak ada nilai E untuk S1, D3 dan DA4.

Nilai TOEFL minimal 400
Melunasi SPP sampai semester berjalan.
Pendaftaran ujian kepada Ketua Program Studi

Penetapan Pembimbing | sebagai ketua penguji dan pembimbing Il sebagai
sekretaris penguji untuk Ujian Skripsi/TA sedangkan pembimbing PA
ditetapkan sebagai Ketua Penguji merangkap sekretaris.

Pembuatan Surat Tugas Dosen Penguji oleh Ketua D3, D4, dan oleh ketua
Jurusan untuk S1.
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5.12.12.

5.12.13.

5.12.14.
5.12.15.
5.12.16.

5.12.17.

5.12.18.

5.12.19.

5.12.20.

5.12.21.

5.12.22.

5.12.23.

5.12.24.
5.12.25.

5.12.26.

5.12.27.

5.12.28.

Penyerahan Surat Tugas yang dilengkapi dengan salinan Laporan
Skripsi/TA/PA kepada masing-masing dosen penguji oleh mahasiswa ybs.

Pelaksanaan Ujian Skripsi/TA/PA sesuai jadwal yang telah ditetapkan.
Pelaksanaan terdiri atas pembukaan oleh Ketua Penguji, presentasi oleh
mahasiswa ybs, tanya-jawab dengan dosen penguji, rapat dewan penguji
(mahasiswa meninggalkan ruang sidang), pengumuman hasil ujian oleh Ketua
Penguji kepada mahasiswa ybs dan penutupan sidang oleh Ketua Penguiji.

Sekretaris Penguji mengisi berkas berita acara ujian.

Dosen penguji mengisi berkas penilaian ujian.

Ketua Penguji memberi waktu secara proporsional kepada masing-masing
dosen penguji untuk menguji Mahasiswa ybs.

Pimpinan sidang ujian mengumumkan hasil ujian S1, D3 dan D4 dengan
ketentuan nilai sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Penandatanganan berita acara dan berkas penilaian oleh dewan penguiji.
Penyerahan berkas-berkas berita acara dan penilaian ke jurusan/ketua Prodi.
Pengadministrasian hasil ujian oleh sekretaris jurusan/ketua Prodi.
Pengiriman Berkas berita acara ke registrasi.

Mahasiswa menyerahkan Skrisi/Tugas Akhir/Proyek Akhir yang telah
diperbaiki sesuai saran masing-masing Dosen Penguji selambat-lambatnya 2
bulan setelah tanggal ujian akhir kepada dosen penguiji.

Dosen penguji memberikan paraf persetujuan penjilidan Skripsi/TA/PA atau
menyarankan perbaikan yang masih diperlukan.

Mahasiswa melaksanakan penjilidan Skripsi/TA/PA.

Dosen penguji, pembimbing dan ketua jurusan menandatangani lembar
pengesahan skripsi/TA/PA.

Mahasiswa menyiapkan persyaratan lain yang ditentukan fakultas
fjurusan/prodi dan menyerahkannya ke fakultas/jurusan/prodi bersama
dengan Skripsi/TA/PA yang telah ditandatangani oleh Dosen Penguiji,
Pembimbing dan Ketua Jurusan untuk memperoleh Surat Keterangan Lulus
(SKL).

Petugas fakultas membubuhkan stempel Fakultas pada lembar pengesahan
Skripsi/TA/PA dengan mencantumkan Tanggal Lulus Ujian
Magister/Sarjana/Diploma sesuai dengan tanggal SKL.

Jika mahasiswa tidak menyerahkan Skripsi/TA/PA yang telah diperbaiki
sampai 2 bulan sesudah tanggal ujian, Ketua Jurusan/ketua Prodi,
membatalkan hasil ujian dengan menandatangani Berita Acara Pembatalan
Hasil Ujian Akhir Sarjana/Diploma serta menyampaikannya ke mahasiswa
yang bersangkutan dan Dosen Penguiji.

5.13. Ujian Tesis
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5.13.10.

5.13.11.

5.13.12.

5.13.13.

5.13.14.

5.13.15.

5.13.16.

Wakil Dekan | bersama Ketua Pascasarjana dan Ketua Prodi S2 UNP
menyusun program ujian tesis

Ka. Program Studi bersama Ketua Pascasarjana mengatur system
administrasi pelaksanaan ujian tesis.

Ka. Prodi melalui staf administrasi melaksanakan system administrasi ujian
tesis untuk setiap mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan sebelum
ujian dilaksanakan.

Ka. Prodi membentuk Panitia Ujian tesis setiap priodik yang bertugas
melaksanakan ujian tesis.

Ka. Prodi bersama Ketua Pascasarjana UNP mengendalikan pelaksanan
ujian tesis mahasiswa prodi S2 setiap priodik secara efektif dan sistematis.

Ka. Prodi membuat laporan pelaksanaan ujian disertasi mahasiswa setiap
priodik kepada pimpinan dan menginformasikannya pada dewan Dosen.

Ka. Prodi mendokumentasikan laporan pelaksanaan ujian tesis mahasiswa
Prodi S2 diatas secara periodik.

5.14. Ujian Disertasi

5.13.17.

5.13.18.

5.13.19.

5.13.20.

5.13.21.

5.13.22.

5.13.23.

6. Lampiran

Wakil Dekan | bersama Ketua Pascasarjana dan Ketua Prodi S3 UNP
menyusun program ujian disertasi yang terdiri dari Ujian Tertutup dan Ujian
Terbuka (Promosi).

Ka. Program Studi bersama Ketua Pascasarjana mengatur sistem
administrasi pelaksanaan ujian disertasi yang terdiri dari ujian tertutup
disertasi dan ujian terbuka disertasi (ujian promosi).

Ka. Prodi melalui staf administrasi melaksanakan sistem administrasi ujian
disertasi untuk setiap mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan
sebelum ujian dilaksanakan.

Ka. Prodi membentuk Panitia Ujian Disertasi setiap priodik yang bertugas
melaksanakan ujian tertutup dan ujian terbuka disertasi

Ka. Prodi bersama Ketua Pascasarjana UNP mengendalikan pelaksanan
ujian disertasi mahasiswa prodi S3 setiap priodik secara efektif dan
sistematis.

Ka. Prodi membuat laporan pelaksanaan ujian disertasi mahasiswa setiap
priodik kepada pimpinan dan menginformasikannya pada dewan Dosen.

Ka. Prodi mendokumentasikan laporan pelaksanaan ujian disertasi
mahasiswa Prodi S3 diatas setiap priodiknya.

6.1. Format Surat Pernyataan Tidak Plagiat

6.2. Format Surat Tugas Pembimbing Skripsi/Tugas Akhir/Proyek Akhir.
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6.3. Format Lembar Konsultasi Pembimbingan

6.4. Format Surat Tugas Pelaksanaan Seminar Proposal Skripsi/Tugas Akhir/Proyek
Akhir.

6.5. Format Absensi Seminar Poposal Skripsi/Tugas Akhir/Proyek Akhir
6.6. Format Berita Acara Ujian Skripsi/Tugas Akhir/Proyek Akhir

6.7. Format Penilaian Ujian
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Format Surat Pernyataan Tidak Plagiat

KOP JURUSAN

SURAT PERNYATAAN TIDAK PLAGIAT

Saya yang bertanda tangan di bawabh ini:
Nama e
NIM/TM RS
Program Studi e ——————
Jurusan e
Fakultas

Dengan ini menyatakan, bahwa Skripsi/Tugas Akhir/Proyek Akhir saya dengan judul

Adalah benar merupakan hasil karya saya dan bukan merupakan plagiat dari karya orang lain.
Apabila suatu saat terbukti saya melakukan plagiat maka saya bersedia diproses dan menerima
sanksi akademis maupun hukum sesuai dengan hukum dan ketentuan yang berlaku, baik di
institusi UNP maupun di masyarakat dan negara.

Demikianlah pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan rasa tanggung jawab

sebagai anggota masyarakat ilmiah.

Diketahui oleh, Saya yang menyatakan,

Ketua Jurusan / Ka. Prodi ...........cccceeeeeeerienne. Materai Rp.

6.000,.
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Format Surat Tugas Pembimbing Tugas Akhir

KOP SURAT JURUSAN

SURAT TUGAS PEMBIMBING
NO. o

Ketua Jurusan menugaskan kepada Saudara:

1. Nama ST
NIP D
Pangkat/Gol. :..............
Sebagai Pembimbing I.

2. Nama O
NIP e
Pangkat/Gol. :..............
Sebagai Pembimbing II.

Untuk membimbing penyelesaian Tugas Akhir mahasiswa di bawah ini:
Nama

NIM/TM
Judul

Demikianlah Surat Tugas ini disampaikan untuk dilaksanakan. Atas kerja sama dan bantuan
Saudara diucapkan terima kasih.

Padang, ................ 20
Ketua,
NIP. i,
Tembusan:
1. Dekan........ UNP Padang

2. Mahasiswa Ybs.
3. Arsip
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Format Lembar Konsultasi Pembimbingan

KOP SURAT JURUSAN

Nama Mahasiswa
NIM/TM

Program Studi
Judul Tugas Akhir

KARTU KONSULTASI

Dosen Pembimbing Tl
2t
O 11 o 13 | PP
No Hari/Tgl. | Uraian Konsultasi/Saran Pembimbing Tanda Tangan

Pembimbing

Ketua Jurusan,
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Format Surat Tugas Pelaksanaan Seminar Proposal Skripsi/Tugas Akhir

KOP SURAT JURUSAN

SURAT TUGAS SEMINAR TA
NO. o

Sehubungan dengan akan dilaksanakan Seminar Proposal Tugas Akhir mahasiswa di bawah
ini:

Nama TP PP PP PP PPPPPPPPPPPTPPPPIRS
NIM/TM PP PO PPUPPN
Judul PP PO PPUPPN
Hari/Tanggal & e
Pukul e wiB

Tempat ST UPPPPPPTTNN

Bersama ini kami menugaskan nama-nama berikut untuk melaksanakan kegiatan tersebut.
Pembimbing 1. & s

Pembimbing 11 & s
Pembaca S T

Demikianlah Surat Tugas ini disampaikan untuk dilaksanakan. Atas kerja sama dan bantuan
Saudara diucapkan terima kasih.
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Format Daftar Hadir Seminar Poposal Tugas Akhir

KOP SURAT JURUSAN

DAFTAR HADIR SEMINAR

Hari/Tanggal .o, Lo,
Pukul
[0 To [0l = o] o To 7= | PP PP PPRPUPTN
Penyusun
NO NIM/TM NAMA MAHASISWA TANDA TANGAN
1 1 2
2
3 3 4
4
5 5 6
6
7 7 8
8
9 9 10
10
11 11 12
12
13 13 14
14
15 15 16
16
17 17 18
18
19 19 20
20
21 21 22
22
23 23 24
24
25 25 26
26
27 27 28
28
29 29 30
30
Padang, ..........ccccvvveen.
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NIP. (o,
Format Berita Acara Ujian Tugas Akhir

KOP SURAT JURUSAN

BERITA ACARA UJIAN TUGAS AKHIR

Pada hari ini ..ccccocviiiiiiiiien, tanggal ..o telah dilaksanakan ujian
Skripsi/Makalah/Karya Akhir/Karya Seni mahasiswa:

Nama e

NIM/TM e

Program Studi e ————

Jurusan s

Fakultas e

Judul L ettt eeeaeeseteeeseaaesessesstssessesseesessssesttaseeeetetttttntetttteternnaetraaaarans

Nilai Akhir: A, B, C, Mengulang (*)

Tim Penguji Nama Tanda Tangan
1.Ketua i
2. Sekretaris 2. e
3.Anggota s 3 e
4. Anggota 4 i
5.Anggota 5
Padang, .......cccceevvvvveenenenn.
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Format Penilaian Ujian

KOP SURAT JURUSAN

PENILAIAN UJIAN SKRIPSI/TUGAS AKHIR

NaMIA e
NI e
JUrusan/Program StUAI & cevveeieereeeee e e s e e e e e e e s rr e e e e e
FaKURAS s
JUAUL e ———————————————————
No. Aspek yang Dinilai Nilai B?S)Ot N x B
1 | Pendahuluan 1
Perumusan Masalah
Tujuan Penelitian
2 | Kajian Pustakaan 1
Relevansi
Kemuttakhiran
3 | Rancangan penelitian 1
Ketepatan metode
Ketepatan teknik pengumpulan data dan instrumen
4 | Hasil/Temuan penelitian 2
Kesesuaian dengan tujuan
Kedalaman analisis dan pembahasan
Orisinilitas
5 | Teknik Penyajian 1
Bahasa
Format
6 | Ujian skripsi 1
Penyajian 3
Kemampuan mempertahankan skripsi
Jumlah 10
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Format Penilaian Ujian

KOP SURAT JURUSAN

PENILAIAN UJIAN SKRIPSI/TUGAS AKHIR

NaMA e
NIM USSP
JUrusan/Program StUAI & .eveeeereeeee i e e e e s s e e e e e e s s e s s rrrer e e e e e e e annnnnns
FaKUAS e
JUAUL e ———————————————————
o Bobot Nilai
No. Aspek yang Dinilai N x B
pek yang (8) (N)

A. Penilaian dokumen

1. Latar belakang 1

2. Rancangan 1

3. Kualitas karya 3

4, Bahasa dan tata tulis 1

B. Penilaian ujian lisan

1. Kemampuan menyajikan karya 1

2. Penguasaan materi 3

Jumlah 10

Nilai rata-rata
Range Nilai (N) antara 1 s.d. 10
Nilai Akhir: Padang, .......cooooiiiiiiiis

>85 -100=A

>80 -<85=A-

275 -<80 =B+

270-<75=B

=65 — <80 = B-

>60 — <65 = C+ (Disarankan Mengulang)
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1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan penyusunan jadwal perkuliahan di jurusan
terlaksana dengan baik.

2. Ruang Lingkup

2.1. Penetapan mata kuliah yang akan dimunculkan setiap semester
2.2. Penunjukan dosen yang mengajar perkuliahan teori/praktek
2.3. Penetapan jadwal semester

3. Referensi

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.2. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.3. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.4. Manual Mutu SPMI UNP

3.5. Peraturan Akademik UNP

4. Definisi

Penyusunan jadwal perkuliahan adalah proses menetapkan jadwal perkuliahan yang akan
dilaksanakan untuk satu semester.

5. Prosedur

5.1. Tanggung Jawab
5.1.1. Ketua Program Studi bertanggung jawab untuk menetapkan daftar mata
kuliah yang dikeluarkan setiap semester.
5.1.2. Ketua jurusan bertanggung jawab menyusun jadwal perkuliahan tiap
semester bardasarkan mata kuliah yang dikeluarkan oleh ketua Prodi
5.1.3. Ketua Jurusan bersama ketua prodi bertanggung jawab memastikan
pelaksanaan penyusunan jadwal kuliah terlaksana dengan baik.

5.2. Penetapan Mata Kuliah
5.3.1. Ketua prodi menetapkan daftar mata kuliah yang sesuai dengan tahun masuk
dan kurikulum prodi.
5.3.2. Sekretaris jurusan menyusun jadwal perkuliahan yang sesuai dengan
kelas/sesi, alokasi waktu dan tempat.berdasarkan daftar mata kuliah yang
dikeluarkan oleh program studi.

5.4. Penunjukan Dosen Pengampu
5.4.1. Ketua dan sekretaris jurusan bersama ketua Prodi menetapkan kelompok
dosen yang mengajar mata kuliah berdasarkan kelompok bidang keahlian.
5.4.2. Ketua dan sekretaris jurusan menetapkan beban dosen yang mengajar mata
kuliah berdasarkan kelompok bidang keahlian sebelum perkuliahan dimulai.
5.4.3. Ketua jurusan menerbitkan surat tugas mengajar dosen untuk dibuatkan SK-
mengajar oleh Dekan.
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6. Lampiran

6.1. Format jadwal perkuliahan
6.2. Rekapitulasi beban mengajar dosen

6.3. Surat tugas mengajar dari ketua jurusan
6.4. Surat keputusan beban mengajar dari dekan
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Format Jadwal Perkuliahan

JADWAL KULIAH JURUSAN DI UNP

SEMESTER

JAM LOKAL / KELAS LABORATORIUM

ke
HR

pukul

Lokal 1
Lokal 2
Lokal 3
Laborl
Labor2
Labor3

DS
DS
DS
DS
DS
DS

07.00-07.50

DS

07.50-08.40

08.40-09.30

09.50-10.40

10.40-11.30

11.30-12.20

13.20-14.10

14.10-15.00

Z—Z2Zmw

15.00-15.50

16.20-17.10

17.10-18.00

07.00-07.50

07.50-08.40

08.40-09.30

09.50-10.40

10.40-11.30

11.30-12.20

~Njo|ug|rw|nvikEIS|loloNo o s |jw|N|e

13.20-14.10

07.00-07.50

07.50-08.40

08.40-09.30

09.50-10.40

10.40-11.30

11.30-12.20

N og|hwW|N|F|:

13.20-14.10

07.00-07.50

07.50-08.40

08.40-09.30

09.50-10.40

10.40-11.30

11.30-12.20

CHm>»W!m
UIIGIENTAINIENE

13.20-14.10

Padang,
Sekretaris Jurusan,
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Rekapitulasi Beban Mengajar Dosen

KOP JURUSAN

BEBAN MENGAJAR DOSEN

Semester
1. NamaDoSen: .......cccovveeeviiirineennnns (kode dosen)
No Kode MK Nama Mata Kuliah SKS Hari | Jam Lokal Kelas
Jumlah
2. DOSEN: ..ooiiiiiiiiiieeiiee e (kode dosen)
No Kode MK Nama Mata Kuliah SKS Hari | Jam Lokal Kelas
Jumlah
Padang, .......cccuvineeen

Ketua Jurusan,
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Surat Tugas Mengajar

KOP JURUSAN

SURAT TUGAS

Nomor :

Ketua Jurusan Fakultas Universitas Negeri Padang

dengan ini menerangkan bahwa :

Nama

NIP

Pangkat / Golongan
Jabatan

Jurusan

Ditugas mengajar pada semester dengan mata kuliah :

No | Seksi | Kode Mata Kuliah SKS [Program| Hari [ Jam | Grup | Lokal

Jumlah - - - - -

Demikianlah surat tugas ini dikeluarkan untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya bagi

yang bersangkutan.

Padang,

Mengetahui :
Pembantu Dekan |, Ketua Jurusan,

NIP. NIP.
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1. Tujuan
Prosedur ini bertujuan untuk memastikan setiap dosen membuat SAP (Satuan Acara
Perkuliahan) terlaksana dengan baik.
2. Ruang Lingkup
2.1. Sosialisasi pembuatan SAP
2.2. Pembuatan dan pengesahan SAP

3. Referensi

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.2. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.3. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.4. Manual Mutu SPMI UNP

3.5. Peraturan Akademik UNP

3.6. Pedoman Penyusunan SAP

4. Definisi
Satuan Acara Perkuliahan (SAP) merupakan bagian dari persiapan mengajar yang wajib
disusun dan digunakan sebagai pedoman dalam kegiatan belajar mengajar oleh dosen.

5. Prosedur

5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Ketua program studi bertanggung jawab dalam memastikan setiap dosen
menyusun SAP (Satuan Acara Perkuliahan)

5.1.2. SAP disahkan oleh Ketua Program Studi satu minggu sebelum kegiatan
perkuliahan.

5.1.3. Ketua Program Studi bertanggung jawab mendokumentasikan GBPP dan
SAP setiap mata kuliah yang ada pada kurikulum.

5.2. Umum

5.2.1. Sosialisasi pembuatan SAP
5.2.2. Pembuatan dan pengesahan SAP

5.3. Sosialisasi Pembuatan SAP

5.3.1 Ketua Program Studi melakukan sosialisasi kepada dosen untuk membuat
SAP sebelum perkuliahan dimulai setiap semester.

5.4. Pembuatan dan pengesahan SAP

5.4.1. SAP dibuat oleh semua dosen dan selesai paling lambat satu minggu
sebelum kegiatan perkuliahan dilaksanakan.

5.4.2. Ketua program studi memonitor dosen dalam penyusunan SAP agar sesuai
dengan kurikulum.

5.4.3. SAP yang sudah selesai dibuat divalidasi oleh Ketua Prodi masing-masing

5.4.4. SAP yang telah divalidasi disahkan oleh Ketua Jurusan
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6. Lampiran

6.1. Format GBPP (Garis Besar Persiapan Perkuliahan)
6.2. Format SAP (Satuan Acara Perkuliahan)
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US/GBPP

Format GBPP

SILAB
A. Informasi Umum :
1. Fakultas e,
2. Jurusan e,
3. Program Studi e
4. Nama Mata kuliah e,
5. Kode Mata Kuliah e,
6. Bobot ...sks (...
7. Dosen e
B. Deskripsi/Sinopsis :

x50 = .... menit/mgg).

. Prasyarat :

G.

a -

. Evaluasi :

a. Aktivitas kelas dan PR
b. Ujian Mid Semester,

c. Ujian Semester,

Referensi :

4

bobot=... %
bobot= ... %
bobot=... %
Bobot = ....%
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H. PROGRAM PERKULIAHAN :

Mgg | Waktu . : Metoda Buku
ke (menit) Topik/ Sub Topik Pembelajaran | Sumber

1-2 VI.

3 VI.

8 UTS

16 UAS




UNIVERSITAS PROSEDUR

NEGERI PADANG PENYUSUNAN DAN PENETAPAN SAP
Nomor Dokumen | Nomor Revisi | Halaman PROSEDUR
SOP.01.012.00 00 5dari 6 MUTU
Tanggal Terbit Ditetapkan Oleh Rektor UNP
10-01-2018 ~aa

SOP PENDIDIKAN ’—%5
Prof. Ganefri, Ph. D

NIP: 19631217 198903 1 003

Format SAPP

SATUAN ACARA PERKULIAHAN
(SAP)

Mata Kuliah R
Kode Mata Kuliah e
SKS S —
Program Studi | mmmmmmmmmmmeeeoeeeeeo-
Pertemuan Ke L mmmmmmmmmmmmmsmeoeneoee

Dosen e

Learning Outcomes (Capaian Pembelajaran) terkait KKNI
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Kegiatan Pembelajaran :

Tahap Kegiatan Dosen Kegiatan Mahasiswa Tekn!k Media
Kegiatan Penilaian

Pendahuluan

Penyajian

Penutup

Rubrik Penilaian :

Lampiran-Lampiran :

1. Lecture Notes: Power point/ chart/ dll

2. Lembar Kerja/ Handout/ Modul/ dlI

3. Selected Reading Material (daftar alamat web; buku; print out artikel;
fotocopy, dll)
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. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan pelaksanaan bimbingan akademik
terhadap mahasiswa terlaksana dengan baik.

Ruang Lingkup
2.1. Penunjukan dosen pembimbing akademik
2.2. Pelaksanaan bimbingan akademik

Referensi

1.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.1. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.2. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.3. Manual Mutu SPMI UNP

3.4. Peraturan Akademik UNP

Definisi
Pembimbingan akademik adalah proses pembimbingan yang dilakukan dosen
untuk membantu mahasiswa dalam menjalani kegiatan akademik.

Prosedur

5.1. Tanggung Jawab
5.1.1. Ketua Jurusan melalui ketua prodi bertanggung jawab untuk
memastikan pelaksanaan pembimbingan akademik oleh dosen
terlaksana dengan baik.
5.1.2. Dosen Pembimbing Akademik bertanggung jawab  untuk
melaksanakan proses bimbingan akademik terhadap mahasiswa.

5.2. Umum

5.2.1. Penunjukan Dosen Pembimbing Akademik (PA) disediakan agar
mahasiswa mendapatkan pembimbingan yang baik oleh dosen dalam
upaya meningkatkan produktifitasnya dalam pencapaian tujuan
program studi.

5.2.2. Bimbingan akademik diberikan terkait dengan permasalahan akademi
dan atau permasalahan mahasiswa yang dapat mengganggu
pencapaian tujuan akademik.

5.3. Penunjukan Dosen Pembimbing Akademik
5.3.1. Ketua jurusan menetapkan dosen yang akan bertugas melakukan
pembimbingan akademik terhadap mahasiswa bimbingannya.
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5.3.2.

Pembimbing akademik harus sudah ditetapkan setelah penerimaan
mahasiswa baru.

5.4. Pelaksanaan Bimbingan Akademik

5.4.1.
5.4.2.
5.4.3.
5.4.4.
5.4.5.

5.4.6.

6. Lampiran

Dosen pembimbing melakukan pendataan terhadap mahasiswa
bimbingannya

Melakukan bimbingan pada saat penyusunan kartu rencana studi
(KRS online) mahasiswa

Memberikan pengarahan terhadap mahasiswa bimbingan.
Memberikan persetujuan terhadap rencana studi mahasiswa
Memberikan  konsultasi secara terus menerus terhadap
perkembangan akademik mahasiswa.

Hasil konsultasi dicatat pada kartu konsultasi bimbingan akademik.

6.1 Format kartu konsultasi bimbingan akademik.
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Format Kartu Konsultasi Bimbingan Akademik

KOP JURUSAN

KARTU KONSULTASI BIMBINGAN AKADEMIK

NamaMahasiswa  : .....ccccoevvneneenenesienenns
NIM et
Prodi e ene s
No. | Hari/Tanggal Top k/gil S?]l:sh yang Saran Paraf PA

Pembimbing Akademik,
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. Tujuan
Prosedur ini digunakan untuk rujukan dan memastikan pelaksanaan pembimbingan
mahasiswa Universitas Negeri Padang yang melaksanakan PLK (Praktek Lapangan
Kependidikan) terlaksana dengan baik.

Ruang Lingkup

2.1. Penunjukan guru pamong/dosen pembimbing
2.2. Pelaksanaan PLK

2.3. Pembimbingan mahasiswa PLK

Referensi

3.1. Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.1. Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI
3.2. Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.2.. Manual Mutu SPMI UNP
3.3. Buku pedoman pelaksanaan PLK UNP Padang

. Definisi
Pembimbingan PLK adalah proses pembimbingan yang dilakukan dosen
pembimbing untuk membantu mahasiswa dalam menyelesaikan kegiatan Praktek
Lapangan Kependidikan.

. Prosedur
5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Kepala Unit Pengelola Praktek Lapangan (UPPL) bertanggung jawab
untuk memastikan pelaksanaan PLK terlaksana dengan baik.

5.1.2. Kepala Unit Pengelola Praktek Lapangan bertanggung jawab untuk
memastikan pelaksanaan pembimbingan oleh dosen pembimbing
terlaksana dengan baik.

5.1.3. Guru Pamong bertanggung jawab mendampingi dan mengarahkan
mahasiswa PLK dilapangan

5.1.4. Pembimbing PLK bertanggung jawab dalam pembimbingan
pel aksanaan Praktek Lapangan mahasiswa.

5.2. Umum
5.2.1. Penunjukan dosen pembimbing
5.2.1. Pelaksanaan PLK
5.2.3. Pembimbingan mahasiswa

5.3. Penunjukan dosen pembimbing
5.3.1. Ketua jurusan mengusulkan dan menetapkan dosen-dosen yang akan
bertugas melakukan pembimbingan PLK .
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5.3.2. Ketua UPPL memutuskan nama-nama dosen yang akan bertugas
sebagai pembimbing

5.4. Penetapan tempat PLK
54.1. Ketua UPPL melakukan penjgjakan ke lokas tempat PLK yang bisa
dilakukan dengan cara kunjungan, surat atau telepon/fax.
5.4.2. Penetapan jumlah dan tempat mahasiswa yang akan melakukan PLK
pada tahun berjalan

55. Pelaksanaan PLK

5.4.1. Setiap mahasiswa program kependidikan wajib mengikuti PLK.

5.4.2. PLK dilakukan selama satu semester

5.4.3. PLK harusdilakukan di sekolah formal.

5.4.4. Selama mengikuti PLK, mahasiswa wajib mentaati peraturan yang
berlaku di tempat PLK ybs.

5.4.5. Setiap mahasiswa perserta PLK, wajib membuat |aporan setelah PLK
selesai dilakukan.

5.6. Pembimbingan Mahasiswa

5.6.1. Ketua UPPL menunjuk petugas untuk mengantarkan mahasiswa yang
melaksanakan PLK ke lokas yang ditetapkan.

5.6.2. Melakukan monitoring ke lokasi tempat pelaksanaan PLK, minimal 1
kali.

5.6.3. Melakukan koreksi dan pembimbingan terhadap laporan pelaksanaan
PLK

5.6.4. Memberikan persetujuan terhadap laporan akhir pelaksanaan PLK

5.6.5. Mengirimkan nilai akhir terhadap pelaksanaan PLK ke koordinator
PLK

6. Lampiran
6.1 Format kartu konsultasi PLK
6.2 Format Penilaian
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1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk memastikan terlaksananya penilaian hasil belajar
sesuai persyaratan yang telah ditetapkan.

2. Ruang Lingkup
2.1 Standar penilaian
2.1 Nilai akhir mata kuliah
2. 1 Nilai Belum lengkap (BL)
2. 1 Penyerahan nilai

2.1 Laporan hasil studi mahasiswa

3. Referensi

3.1 Permenristekdikti no 44 tahun 2015 tentang Standar Pendidikan Tinggi Indonesia
3.2 Permenristekdikti no.62 tahun 2016 tentang SPMI

3.3 Permenristekdikti no 55 tahun 2017 tentang Standar Pendidikan Guru

3.4 Manual Mutu SPMI UNP

3.5 Peraturan Akademik UNP

4. Definisi

Prosedur penilaian hasil belajar adalah rangkaian kegiatan dan persyaratan dalam
pelaksanaan penilaian hasil belajar.

5. Prosedur
5.1. Tanggung Jawab

5.1.1. Penanggung jawab pelaksanaan penilaian hasil belajar adalah Ketua
Prodi/ Jurusan

5.1.2. Penanggung jawab penilaian hasil belgar di Fakultas adalah Wakil Dekan |
(Bidang Akademik).

5.1.3. Penanggung Jawab pemberian nila mata kuliah adalah dosen penangung
jawab mata kuliah yang bersangkutan sesuai SK Dekan di Fakultas dan SK
WR-1 di Universitas.

5.1.4. Penanggung Jawab mata kuliah mempunyai hak akses terhadap porta
penilaian UNP secara online
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5.2. Unum
5.2.1. Standar Penilaian
5.2.2. Nilai akhir mata kuliah
5.2.3. Nilai belum lengkap (BL)
5.2.4. Penyerahan Nilai
5.2.5. Laporan Hasil Studi Mahasiswa
5.2.6. Perbaikan Nilai
5.3. Standar Penilaian

5.4.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

Penilaian dapat menggunakan Acuan Patokan dan/atau Acuan
Normal.

Penilaian Acuan Patokan (PAP) digunakan bila proses belajar
menuntut penguasaan yang akurat dan matang untuk mencapai
kompetensi tertentu.

Penilaian acuan normal (PAN) digunakan apabila bertujuan untuk
membandingkan hasil belajar peserta didik.

Nilai Akhir Mata Kuliah

5.4.1.

54.2.

54.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

Nilai mata kuliah yang diproses adalah mata kuliah yang secara resmi
terdaftar di Kartu Rencana Studi (KRS).

Nilai akhir suatu mata kuliah adalah gabungan dari Nilai Tugas, Ujian
Tengah Semester (UTS), Ujian Akhir Semester (UAS) dan Nilai Lain-
lain.

Pembobotan/persentase nilai ditentukan oleh dosen pengampu mata
kuliah.

Nilai lengkap suatu mata kuliah dinyatakan dengan Nilai Mutu (NM),
yaitu A,B,C,D, dan E yang dalam Angka Mutu (AM) adalah 4,3,2,1,dan
0 secara berurutan,

Rentangan Nilai Angka yang digunakan adalah dari O (nol) sampai
dengan 100 (seratus).

Hubungan antara Nilai Angka, Nilai Mutu, Angka Mutu, dan Sebutan
Mutu (SM) adalah sebagai berikut :

Nilai Angka | Nilai Mutu | Angka Mutu Sebutan Mutu
81 s.d.100 A 4,0 Dengan Pujian
80 s.d. 84 A- 3,6 Sangat Baik Sekali
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75s.d79 B+ 3,3 Baik Sekali
70s.d. 74 B 3,0 Baik
65 s.d.69 B- 2,6 Cukup Baik
60 s.d. 64 C+ 2,3 Lebih Dari Cukup
55 s.d. 59 C 2,0 Cukup
50 s.d. 54 C- 1,6 Kurang Cukup
40 s.d.49 D 1,0 Kurang
<39 E 0,0 Gagal
- T - Tertunda

5.5. Nilai Belum Lengkap (BL).

5.6.

55.1.

5.5.2.
55.3.

5.54.

5.5.5.

5.5.6.
5.5.7.

Mahasiswa yang belum dapat menyelesaikan semua persyaratan
yang dibebankan dosen diberi nilai BL.

Nilai BL diproses dalam sistem online.

Mahasiswa yang mendapat nilai BL harus melengkapi semua
persyaratan mata kuliah bersangkutan dalam batas paling lambat satu
bulan semenjak nilai BL tersebut diumumkan (sesuai dengan jadwal
pengentrian BL).

Perubahan nilai BL tersebut harus diisi oleh dosen dengan sistem
online.

Nilai BL otomatis menjadi E (gagal) bila mahasiswa yang
bersangkutan tidak melengkapi persyaratan tugas dalam waktu yang
telah ditetapkan.

Dalam menentukan Indeks Prestasi (IP) nilai BL tidak diperhitungkan.

Nilai BL tidak dihitung dalam penentuan beban studi semester
berikutnya.

Penyerahan Nilai

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

Dosen mengisi nilai mahasiswa melalui Portal Akademik UNP sesuai
dengan jadwal yang ditentukan oleh UNP.

Dosen mencetak nilai yang terdapat di dalam Portal Akademik UNP
untuk diserahkan ke Jurusan/Prodi dan sebagai arsip bagi dosen yang
bersangkutan.

Jurusan/program studi harus mengarsipkan nilai tersebut sebagai
dokumen penilaian

5.7. Laporan Hasil Studi Mahasiswa
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5.7.1. Mahasiswa dapat mengakses Laporan Hasil Studi (LHS) mereka
melalui Portal Akademik UNP sesuai dengan jadwal yang telah
ditetapkan UNP.

5.8. Perbaikan Nilai

5.8.1. Perbaikan nilai mata kuliah diprioritaskan untuk mata kuliah yang
memperoleh nilai D.

5.8.2. Setiap mahasiswa yang memperbaiki nilai diwajibkan mengulang dan
mengikuti kegiatan kuliah dan praktikum serta tugas akademik lainnya
bagi mata kuliah tersebut secara utuh, dan harus tercantum dalam
Kartu Rencana Studi (KRS).

5.8.3. Nilai perbaikan yang diakui adalah yang terakhir.

5.8.4. Mahasiswa yang menyelesaikan studinya tertunda akibat IPK kurang
dari 2, maka dia dapat memperbaiki nilai dengan memprogramkan
kembali beberapa mata kuliah dalam Kartu Rencana Studi pada
semester yang sedang berjalan.

6. Lampiran
6.1. Format Penilaian di Portal Akademik UNP

6.2. Format Laporan Hasil Studi Mahasiswa.
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Format Penilaian yang Terdapat di Portal Akademik UNP

UNIVERSITAS NEGERI PADANG

FAKULTAS

DAFTAR NILAI MAHASISWA
SEMESTER JANUARI JUNI 2017

Kelas
Matakuliah
Program Studi
Dosen

Mahasiswa

Rincia

n Penilaian

Nilai Akhir

2
o

Nama Program

No.BP Mahasiswa Studi

UTS | UAS

TUGAS | LAIN

ANGKA | HURUF

OO NOD N WIN|-

=
o
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Format Laporan Hasil Studi Mahasiswa

KOP PUSKOM UNP

FORMAT LAPORAN HASIL STUDI MAHASISWA

LAPORAN HASIL STUDI
Semester; ....oovviiiiinnnn. U, 20...

Program Studi @ ..o
Nama/NIM
Tahun Masuk @ ...coviiiiiiii i,
Dosen PA e e

S?&t ggg; ﬁgﬁ';h MT- | Mata Kuliah SKS | Nilai | Ket
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
dst
Jumklah; ..... SKS
IP. Semester ..... SKS
SKS yang telah tertabung ..... SKS
Beban Maksimum. .... SKS
Pedaftaran ulang ; Padang, ..... [...020......

.................. [......120..... Kabag. Pendidikan dan Kerja sama
Kantor Registrasi




UNIVERSITAS PROSEDUR

NEGERI PADANG KULIAH UMUM/ STUDIUM GENERAL
Nomor Dokumen | Nomor Revisi | Halaman PROSEDUR
SOP.01.018.00 00 ldari 7 MUTU
Tanggal Terbit Ditetapkan Oleh Rektor UNP
10-01-2018 —~
