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Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
1. Tujuan

Prosedur mutu Pengukuran Kepuasan Pelanggan adalah prosedur yang disiapkan untuk
memberikan pedoman evaluasi terhadap kinerja Dosen Universitas Pancasila yang
bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelayanan yang diberikan oleh
dosen dan peningkatan kepuasan penggguna (stakeholder) dalam hal ini mahasiswa
dalam prosesbelajar mengajar (pembelajaran) di lingkup prodi di Universitas Pancasila.

. Ruang Lingkup

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam mengukur kepuasan pelanggan dalam hal
ini mahasiswa terhadap kinerja dosen Universitas Pancasila. Dokumen yang diperlukan
untuk pelaksanaan evaluasi kinerja dosen ini adalah lembar kuesioner yang diisi oleh
mahasiswa

. Pihak terlibat
a. Dekan

b. Wakil Dekan Bidang Akademik
c. Ketua Prodi

d. Staf Jurusan

e. Pulahta Prodi

. Definisi :

a. Kepuasan pelanggan adalah suatu persepsi terhadap bentuk layanan yang diterima
pelanggan sebagi pihak yang menerima layanan

b. Pelanggan eksternal adalah pihak yang menerima pelayanan Prodi di Universitas
Pancasila yang berasa dari luar universitas meliputi orang tua mahasiswa, alumni,
pengguna alumni, dan pihak lain yang bekerjasama dengan prodi dei lingkungan
Universitas Pancasila

c. Pelanggan internal adalah mahasiswa, staf dosen, pegawai di lingkungan Universitas
Pancasila

d. Dosen adalah pengajar atau objek evaluasi

Mahasiswa adalah salah satu yang memberi evaluasi kepada dosen

Kuesioner adalah merupakan media digunakan untuk mengukur tingkat kepuasan

pelanggan/mahasiswa terhadap kinerja dosen. Kuesioner tersebut berisi beberapa

point-point pertanyaan yang cenderung untuk mencari input yang berkaitan dengan

kepuasan mahasiswa yang berhubungan dengan kinerja dosen yang bersangkutan

—- o

. Variable Pengukuran
Ada tiga bagian yang dikaji dari evaluasi ini meliputi: Proses belajar mengajar (PBM),
kapabilitas dosen (Kinerja Dosen), permasalahan yang dihadapi mahasiswa

Proses Belajar Mengajar meliputi:

a. Rencana materi di awal kuliah

b. Kedisiplinan (kedatangan tepat waktu dan sesuai jadwal)
c. Diadakan diskusi dan tanya jawab
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d.
e.
f.

Manfaat soal dalam menambah pemahaman
Kesesuaian evaluasi dengan materi
Pembahasan soal-soal, tugas danUTS

g. Sistimatika menjelaskan perkuliahan

h.

Kuantitas latihan soal

Kapabilitas Dosen meliputi;

Po0TO

Kemampuan menjelaskan kuliah

Penguasaan materi, wawasan dan implementasi

Kemampuan menjawab pertanyaan

Semangat dalam memberikan kuliah

Kemampuan memberikan motivasimembangkitkan minat belajar

Permasalahan meliputi;

a.

c.
d.

Tingkat kesulitan materi

Ketidak tersediaan materi (hand-out, ppt, diktat)
Tingkat kesulitan mempelajari referensi

Ketidak sukaan mempelajari mata kuliah

Waktu Penilaian Kinerja Dosen

a.

b.

C.

Penilaian terus menerus, yaitu penilaian kinerja yang dilakukan untuk mengendalikan
atau menilai secara berkelanjutan tanpa terbatas dengan jangka waktu tertentu
Penilaian berkala, yaitu penilaian yang dilakukan untuk mengendalikan atau menilai
pada jangka waktu tertentu berdasarkan rencana atau program yang telah ditetapkan
Penilaian sewaktu-waktu vyaitu, penilaian kinerja yang dilakukan untuk
mengendalikan dan menilai secara mendadak berdasarkan data, informasi atau
keperluan pada saat tersentu terhadap suatu persoalan khusus diluar rencana yang
kegiatan penilaian/pengawasan yang telah ditetapkan.

Parameter Kinerja Dosen.

a. Kinerja Dosen berdasarkan Kompetensi Pedagogik Akademik (persiapan mengajar,
pelaksanaan dan evaluasi belajar)

b. Kinerja Dosen berdasarkan Kompetensi Pedagogik Non Akademik (pembimbingan,
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat)

c. Kinerja Dosen berdasarkan Berdasarkan Kopetensi Kepribadian (Non Pedagogik)

d. Kinerja Dosen berdasarkan Berdasarkan Kompetensi sosial (Non Pedagogik)

6. Referensi

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Permen Ristek Dikti No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT)

c. Peraturan Presiden republik Indonesia Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

d. Keputusan Rektor Universitas pancasila No. 481/KRP.R/UP/I1/2006 tentang
Pembentukan Kantor Jaminan Mutu Universitas Pancasila

e. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014

f.

Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila

7. Penangung Jawab

Ketua KIM

SIM

Ketua Program Studi
Dosen

8. Prosedur Diagram Alir



SOP EVALUAS| DOSEN OLEH MAHASISWA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Tim
Dekan Pulahta Pengukuran Waktu Dokumen
EDOM

Fembentukan Tim Pengukuran Sk Dekan tentang Tim

1 |Evaluasikinerna Dosen oleh 1 1 Hari Fengukuran Evallasi Kinerja
Mahasiswa | Dosen oleh Mahasiswa

3 If{!:nnrl:_imam Tim Pengukuran Evaluasi 3 2 Hari B
Kinerja Dosen
Mempersiapkan data dosen dengan ; En?aiaalfuﬁiaaehnyzenﬂgggigmpu

3 matal{l_!llah yang dl.ampu s_erta Jumlah 2 Hari serta jumizh mahasia‘-mralﬁ_.fang
mahasiswa yang ditangani ditangani

4 |Mempersiapkan kuisioner EDOM 3 Hari
Menyebarkan kuisioner kepada . F orrnulir Kuisioner EDO M

5 mahasiswa sebagai responden 1 Harl

b |Mengkompilasi data kuisioner 3 Hari
Menyusun laparan EDOM dan W : :

7 |diserahkan kepada Dekan, WD |, dan 7 2 Hari Laparan Akhir Keglatan

FProdi

EDOMm
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Dokumen

Standar Operasional Prosedur (SOP)

Judul

Kepuasan Pelanggan - Evaluasi Prodi Oleh
Mahasiswa (EPOM)

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/02 Revisi

Area Standar Pengelola T‘?‘”gga." .

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
1. Tujuan

Prosedur mutu Pengukuran Kepuasan Pelanggan adalah prosedur yang disiapkan untuk
memberikan pedoman evaluasi terhadap kinerja Pelayanan Prodi/Fakultas di Universitas
Pancasila yang bertujuan untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelayanan yang
diberikan oleh dosen dan peningkatan kepuasan penggguna (stakeholder) dalam hal ini
mahasiswa dalam proses belajar mengajar (pembelajaran) di lingkup prodi di Universitas
Pancasila.

. Ruang Lingkup

Ruang ;lingkup Survei kepuasan mahasiswa dalam pedoman ini adalah meliputi
pelayanan di Biro Administrasi Akademik, Biro Administrasi Keuangan, Tata Usaha,
Perpustakaan, dan survei kepuasan terhadap sarana dan prasarana di lingkup
prodiffakultas di lingkungan Universitas Pancasila. Dokumen yang diperlukan untuk
pelaksanaan evaluasi kinerja dosen ini adalah lembar kuesioner yang diisi oleh
mahasiswa

. Pihak terlibat

a. Dekan

b. Wakil Dekan Bidang Akademik
c. Ketua Prodi

d. Staf Jurusan

e. Pulahta Prodi

. Definisi :

a. Kepuasan pelanggan adalah suatu persepsi terhadap bentuk layanan yang diterima
pelanggan sebagi pihak yang menerima pelayanan

b. Pelanggan eksternal adalah pihak yang menerima pelayanan Prodi di Universitas
Pancasila yang berasa dari luar universitas meliputi orang tua mahasiswa, alumni,
pengguna alumni, dan pihak lain yang bekerjasama dengan prodi dei lingkungan
Universitas Pancasila

c. Pelanggan internal adalah mahasiswa, staf dosen, pegawai di lingkungan Universitas
Pancasila

d. Mahasiswa adalah salah satu yang memberi evaluasi kepada dosen

e. Harapan pelanggan adalah apa yang pelanggan yakini akan terjadi pada saat
layanan disampaikan dan apa yang diinginkan pelanggan untuk terjadi

f. Persepsi pelanggan adalah apa yang dilihat atau dirasakan setelah memasuki
lingkungan yang diharapkan memberika sesuatu kepadanya.

g. Kuesioner adalah merupakan media digunakan untuk mengukur tingkat kepuasan
pelanggan/mahasiswa terhadap kinerjaprodi/fakultas. Kuesioner tersebut berisi
beberapa point-point pertanyaan yang cenderung untuk mencari input yang berkaitan
dengan kepuasan mahasiswa yang berhubungan dengan kinerja pelayanan
prodi/fakultas.
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5. Waktu Penilaian Kinerja Dosen

a.

b.

C.

Penilaian terus menerus, yaitu penilaian kinerja yang dilakukan untuk mengendalikan
atau menilai secara berkelanjutan tanpa terbatas dengan jangka waktu tertentu
Penilaian berkala, yaitu penilaian yang dilakukan untuk mengendalikan atau menilai
pada jangka waktu tertentu berdasarkan rencana atau program yang telah ditetapkan
Penilaian sewaktu-waktu vyaitu, penilaian kinerja yang dilakukan untuk
mengendalikan dan menilai secara mendadak berdasarkan data, informasi atau
keperluan pada saat tersentu terhadap suatu persoalan khusus diluar rencana yang
kegiatan penilaian/pengawasan yang telah ditetapkan.

6. Parameter Kinerja Pelayanan Prodi/Fakultas.

a.

Tangible, yaitu berupa penampilan fasilitas fisik, peralatan dan berbagai materi
komunikasi atau bukti fisik yaitu kemampuan suatu institusi dalam menunjukkan
eksistensinya kepada pihak eksternal. Penampilan kemampuan sarana dan prasarana
prodi/fakultas dan keadaan lingkungan sekitarnya adalah bukti nyata dari pelayanan
yang diberikan Institusi

. Reliability, keandalan yaitu kemampuan dosen, karyawan, pejabat struktural untuk

memberikan pelayanan sesuai dengan yang dijanjikan, terpecaya, akurat dan
konsisten. Kinerja harus sesuai dengan harapan pelanggan dalam hal ini adalah
mahasiswa yang berarti ketepatan waktu, pelayanan yang sama untuk semua
pelanggan tanpa kesalahan, sikap yang simpatik dan dengan akurasi yang tinggi
Responsiveness, daya tanggap yaitu suatu kemauan dari dosen, karyawan, pejabat
struktural untuk memberikan pelayanan yang cepat (Responsive) dan tepat kepada
pelanggan dalam hal ini mahasiswa, dengan penyampaian informasi yang jelas serta
kesemdiaan mendengar dan mengatasi keluhan yang diajukan mahasiswa

. Assurance, Kepastian, yaitu berupa suatu kemampuan dosen, karyawan, pejabart

struktural untuk menibulkan keyakinan dan kepercayaan terhadap janji yang telah
dikemukakan kepada pelanggan dalam hal ini mahasiswa dan menimbulkan rasa
percaya para mahasiswa kepada institusi

. Empathy, Empati, yaitu kesediaan dosen, karyawan, pejabat strujtural untuk lebih

perduli memberikan perhatian secara pribadi kepada pelanggan dalam hal ini
mahasiswa atau memberikan perhatian yang tulus dan bersifat individual atau pribadi
yang diberikan kepada mahasiswa dengan berupaya  memahami keinginan
mahasiswa

7. Referensi

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Permen Ristek Dikti No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT)

c. Peraturan Presiden republik Indonesia Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

d. Keputusan Rektor Universitas pancasila No. 481/KRP.R/UP/III/2006 tentang
Pembentukan Kantor Jaminan Mutu Universitas Pancasila

e. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014

f.

Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila

8. Penangung Jawab

Ketua KIJM
SIM
Ketua Program Studi

9. Diagram alir



SOP EVALUASI KINERJA PRODI OLEH MAHASISWA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Tim
Dekan Pulahta Pengukuran Waktu Dokumen
EPOM
FPembentukan Tim Pengukuran Sk Dekan tertang Tim
1 |Evaluasi Kinerja Praodi aleh 1 1 Hari Pengukuran Evaluasi Kinerja
Mahasiswa [EPCM) Prodi oleh Mahasizwa
5 Hpnrt_imam Tllm Fengukuran Evaluasi " 9 Hari B
Kinerja Prodi
3 Mempersiapkan data nama 3 o Hari Data nama mahasiswa serta
mahasiswa serta jumlah mahasiswa jumlah mahasisws
4 [Mempersiapkan kuisioner EFCIM 4 | 3 Hari
Menyebarkan kuisioner kepada Y _ Formulir Kuisioner EPOM
5 mahasiswa sebagai responden 1 Hari
B [Mengkompilasi data kuisioner 6 | 5 Hari
Menyusun laporan EPOM dan , ,
¥ |diserahkan kepada Dekan, WD |, dan 7 2 Hari Laporan &lkhir Ke giatan

Prodi

EPCRA




UNIVERSITAS PANCASILA

Jalan Srengseng Sawah, Jagakarsa, Jakarta Selatan 12640
Telp.(021)7270086—-89 Fax (21) 7271868
www.univpancasila.ac.id, email : humas@univpancasila.ac.id

Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul TUGAS AKHIR dikeluarkan

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/03 Revisi

Area Standar Pengelola T‘?‘”gga." .

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
1. Tujuan

- Menjadi rujukan bagi Dosen dalam membimbing mahasiswa pada saat
melaksanakan penelitian dan penulisan tugas akhir

- Menjadi pedoman bagi mahasiswa dalam menetapkan tata cara dan persyaratan
penelitian dan penulisan tugas akhir.

- untuk mengatur pelaksanaan Tugas Akhir agar tertib administrasi, data-data dapat
terlacak, dan konsisten, sehingga Tugas Akhir dapat selesai tepat waktu.

. Indikator Keberhasilan
Seluruh mahasiswa di lingkungan Universitas Pancasila mematuhi dan memuat tata cara
dan format dalam melakukan penelitian dan penulisan sesuai yang telah ditetapkan

. Ruang Lingkup
Ruang lingkup SOP ini meliputi pengaturan pelaksanaan tugas akhir selama 1 semester

. Pihak terlibat

Dekan/Direktur Sekolah Paskasarjana
Wakil dekan Bidang Akademik

Ketua Prodi/Jurusan.

Dosen Pembimbing

Kepala Laboratorium

Staf administrasi akademik

g. Dosen Penguji

~PpoooTw

. Definisi:
Dosen pembimbing adalah dosen pembimbing tugas akhir mahasiswa sesuai dengan SK
Dekan

. Referensi
a. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014
b. Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila

. Penanggung Jawab
a. Dekan

b. Ketua Prodi

c. Dosen Pembimbing
d. Dosen Penguiji.

. Prosedur Diagram Alir
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SOP PELAKSANAAN TUGAS AKHIR

FELL, k50 MHa, MLUTL BEo KL
MO KEGLLTLHM irbi
Matmsiswa | Prod | CoROmRING g ek | vy DiokLrnen
Skrps

1 |Mengei RS | 1 1Hari  |KRS

hdemeri=a kelenghk apan - . _
2 administrasi | - 5 Hari
3 |Mlemberi pengarahan skripsi 1 Hari -
4 |hengajuk an usulan propos al 4 3 Hari Proposal
5  |menstapkan dosen pem bimbing l = ZHari -
g |Mendapat dosen pembimbing [ 1 Hari -

g

T |Mermrusun Shripsi 7 G Bulan  |Draft skripsi

fdemberian bimbingan . .:: ; .
@ pemyt=un an skripsi revisi skripsi SHai |-

hemerik a skripsi dan tanda selesal . . .
9 tangan pers stujuan skrpsi g THari  |Lembar persetujuan skripsi

Menanda tangani formulic ' .
n . - 10 1H

penyeles gian shripsi an Formmulir penyeles aian skripsi
11 |Mengajucan permohonan sidang 1 5 Hari Farmulir permahanan sidang
1* |memerkzakelengiapan sidang 12 ZHari |-
13 | Menyiaph an ujian sid ang skripsi 13 1 Hari -
14 |Ujian sidang skripsi 14 1 Hari -

Mengupload kanya ilmiah =etelah = oL
L revigi (= ebe lum yadis ium) 15 ] 4 Hari




SOP PELAKSANAAN TUGAS AKHIR

FELAHK SaMNA MUTU Bk U
MO KEGIATAN o
Mah=siswe | Koord. TA | Pembi mbing N Wi kg Do barmen
Perigdji
1 |memenuhi syar at meangambil TA 1 I -
2 |menentukan judul TA 2 K -
5 mengdjuk an judul ke koordin ator 3 _
TA |
4 Jmenerima judul TA 4 T -
5 [weriflcasijudul TA <, : - -
¥
g |me mberian formulir pendaftaran | ‘ _
TA )
T :-';nr;jfl_g; :Tﬁm engisi farmulir 7 F ormulir pendattaran
g ?:mngﬁ_;a;;:sn.r:rmu"r ke calon 2 Formulir pendaftaran
9  |[menerima formulir TA 3 Formulir pendaftaran
T
10 |weriflcasimahasiswa bimbingan @ Farmulir pendaftaran




PELAKSANA RMUTU BAKLU
KO KEGIATAM Dozen/
Mahzsiswa |Foord. TA | Pembimbing - Wiz ko D b ren
Perguiji
meryerahk an formulir vang £
11 |sudah ditandatangani ke 11 Formulir pendaftaran
ma has s
meryerahk an formulir vang i .
12 |sudah ditandatangani dan 12 E:Ir_lm ':Ilz:r I:Fl;aar;daﬁaran
propos al TA ke koordinator TA prop
15 |me nerima formulir wang sudah 13 Formulir pendaftaran
ditandatanganidan proposal TA dan propos al
14 |m= mbu at jadiwal presentasi 1% _
prope al
15 |presentasi proposal TA 15 1 Propos al
16 [|werificasiproposal Ta ¥ Propos al
17 |mengerjdcantugas achir 17 1 Program dan Skipsi
. . T o
12 |seminar tugas akhir Program dan Skripsi
v
T
19 |sidang tugas dihir Shripsi

19

0%
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP)

Judul Pelaksanaan UTS dan UAS

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/04 Revisi

Area Standar Pengelola L?rré%?:ill 4 Aoril 2018

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu P
TUJUAN :

Menjamin terlaksananya kegiatan UTS dan UAS yang lancar, tertib dan baik sesuai

jadwal dan ketentuan yang berlaku.

RUANG LINGKUP

SOP pelaksanaan UTS dan UAS mengatur proses mulai penyusunan jadwal,

penugasan pengawas ujian, pembuatan dan penggandaan soal, pelaksanaan ujian, sampai

penyerahan berkas ujian kepada dosen. SOP ini berlaku bagi pelaksanaan UTS dan UAS di

lingkunganUniversitas Pancasila..

DEFINISI

1.

Ujian Tengah Semester (UTS) merupakan ujian (evaluasi) hasil belajar mahasiswa yang
diselenggarakan di tengah semester (yang diselenggarakan pada minggu ke-8 setelah
kuliah berlangsung)

Ujian Akhir Semester (UAS) merupakan evaluasi studi akhir semester yaitu setelah
seluruh materi perkuliahan disajikan (yang diselenggarakan antara minggu ke 14 dan 16
setelah kuliah berlangsung)

Peserta Ujian adalah para mahasiswa yang registrasi pada semester tertentu dan berhak
mengikuti ujian sesuai ketentuan yang berlaku

Dosen adalah dosen pengampu mata kuliah sesuai jadwal yang dibuat oleh Universitas
Pancasila.di awal semester

Pengawas adalah dosen/staf administrasi/akademik yang ditugaskan untuk mengawasi
jalannya ujian yang ditetapkan dengan SK Dekan.

Ujian Susulan adalah ujian bagi mahasiswa yang tidak dapat mengikuti ujian sesuai
jadual yang ditentukan karena suatu halangan yang dapat ditoleransi sesuai ketentuan

yang berlaku.
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PIHAK TERKAIT
1. Dekan
. Wakil Dekan Bidang Akademik

2
3. Dosen pengampuh mata kuliah
4. Pengawas ujian

URAIAN PROSEDUR :

I. Persiapan UTS dan UAS
1. Bagian Akademik menyiapkan pengajuan SK Kepanitian UTS / UAS kepada Dekan

2. Bagian Sekretaris Kepanitian UTS / UAS menyiapkan formulir kesediaan mengawas
UTS/UAS

3. Pengawas mengisi formulir kesediaan pengawas UTS / UAS

4. Sekretaris Menyusun jadual UTS dan UAS, dan menyerahkan jadual UTS dan UAS
seminggu sebelum pelaksanaan UTS/UAS kepada Wakil Dekan Bidang Akademik

5. Wakil Dekan Bidang Akademik melakukan verifikasi (Jadual dan pengawas) dan
menyerahkan kembali kepada Ketua Panitia

6. Ka Prodi mengirimkan surat permintaan pembuatan soal ujian kepada dosen
koordinator Mata Kuliah terkait.

7. Jadual yang sudah disahkan dikirim ke pada dosen pengasuh dan diumumkan kepada
mahasiswa

8. BAAK menyiapkan Daftar Hadir dan Nilai Ujian berdasarkan file mahasiswa yang
melakukan registrasi (peserta kuliah).

9. BAAK menyiapkan Formulir Berita Acara Pelaksanaan Ujian,

10. Sekretaris menyusun Tata tertib Pengawas dan Tata tertib peserta ujian.

11. Dosen menyerahkan soal ujian kepada Sekretariatan

12. Kesekretariatan melakukan penggandaan soal berdasarkan Jadual dan Rekapitulasi
Peserta Ujian 1 (satu) minggu sebelum ujian dimulai

13. Kesekretariatan melakukan koordinasi dengan Bagian Perkuliahan untuk menyiapkan
sarana- sarana dan ruangan ujian yang diperlukan.

14. Paling lambat 1 (satu) minggu sebelum ujian, Sekretaris mengadakan rapat koordinasi

pengawasan ujian yang dihadiri oleh para Bagian.



I1. Pelaksanaan UTS dan UAS

11.

12.
13.
14.
15.
16.

Mahasiswa Universitas Pancasila dapat mengikuti UTS dan UAS dengan menunjukkan
Kartu Rencana Studi (KRS) yang berlaku serta tercantum Mata Kuliah yang telah
diprogramkan dan dapat menunjukkan Kartu Praktikum pada saat ujian akhir
praktikum.

Mahasiswa Peserta ujian diharapkan hadir paling lambat 10 menit sebelum Ujian
dimulai. Tidak diperkenankan mengikuti Ujian apabila terlambat lebih dari 30 menit,

serta dilarang meninggalkan Ruang Ujian sebelum 30 menit ujian berlangsung.

. Mahasiswa Peserta Ujian diwajibkan membawa KRS yang berlaku.

Mahasiswa Peserta ujian diwajibkan mengenakan kemeja / blus dan bersepatu

selama mengikuti Ujian Akhir Semester

. Mahasiswa Peserta Ujian yang telah memasuki ruang ujian dan telah menerima soal

ujian, tidak diperkenankan membatalkan ujian, apapun yang dilakukannya dianggap telah

mengikuti ujian dan dikenakan penilaian.

. Mahasiswa Peserta Ujian tidak diperkenankan meninggalkan ruang ujian selama ujian

berlangsung, kecuali mendapat ijin dari Pengawas.

. Selama mengikuti ujian, peserta tidak diperkenankan merokok, makan, minum, dsb yang

dapat mengganggu ketertiban Ujian Akhir Semester.

. Mahasiswa Peserta Ujian wajib berlaku sopan dan menjaga ketertiban serta ketenangan

selama Ujian berlangsung.

. Selama ujian berlangsung tidak diperkenankan mengaktifkan alat komunikasi.
10.

Dalam hal ujian tertulis, Mahasiswa Peserta ujian harus menyediakan peralatan ujian
sendiri, tidak diperkenankan pinjam meminjam alat tulis maupun alat hitung. Berlaku
jujur yaitu tanpa melihat pekerjaan orang lain. Apabila ada soal ujian yang kurang jelas
dapat ditanyakan kepada Pengawas.

Peralatan ujian yang dibawa adalah sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan oleh
Dosen Penguji yang bersangkutan.

Mahasiswa peserta ujian dilarang mengerjakan ujian atas nama orang lain.

Panitia UAS tidak melaksanakan ujian susulan.

Pelanggaran terhadap tata tertib yang berlaku mengakibatkan mahasiswa peserta ujian
dapat dikenakan sanksi berupa : teguran, dipindahkan posisi duduk, dikeluarkan dari

ruang ujian dan sanksi akademik yang berlaku.



I1l. Penyerahan Berkas UTS dan UAS

Penyerahan Berkas UTS dan UAS dalam amplop -amplop untuk dikirimkan kepada dosen

pengampuh mata kuliah masing-masing.

1.
2.
3.

Dosen menerima berkas jawaban ujian.
Dosen melakukan koreksi hasil ujian.

Dosen memberikan berkas nilai ke Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan
(BAAK)

IV. Penyelenggaraan Ujian Susulan

1.

Mahasiswa dapat mengajukan permohonan ujian susulan kepada dosen dosen
pengampu mata kuliah yang di ambi. Selambat-lambatnya dalam waktu 3 hari setelah
pelaksanaan ujian Mata Kuliah yang bersangkutan, dengan melampirkan alasan
ketidak - hadirannya dalam ujian.

Alasan ketidak - hadiran dalam ujian yang dapat diterima adalah:

- Sakit (dilampiri surat dokter).

- Orang-tua atau saudara kandung meninggal dunia.

- Sebab-sebab lain

Ujian Susulan diadakan langsung oleh Dosen Matakuliah yang bersangkutan

TIM PENYUSUN

1. Ketua

2. Wakil Ketua | Bidang Akademik

3. Bagian Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK)

LAMPIRAN

1. Pembentukan dan SK Panitia Pelaksanaan Ujian

. Jadwal Ujian

2
3. Tata Tertib Pelaksanaan Ujian
4

Daftar Dosen Pengampu Mata Kuliah



SOP PELAKSANAAN UTS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Wadek| | Akademik | Dosen Waktu Dokumen
i Mengedarkan surat ke dosen 1 £ Hari Surat Keputusan untuk
untuk menyelenggarakan UT= an menyelenggarakan LTS
. . L Daftar hadir mahasiswa,
2 M.Ewapkan dafts!r hadir, daftar 2 S Hari daftar nilai mahasiswa, dan
nilai, dan lembar jawaban :
lermbar jawahan
Menyiapkan jenis ujian yang akan = .
3 dipakai dalam UTS 3 | 1 Hari Lembar soal UTS
. .\f- -
4 Mplaksanakan dan mengawasi A 14 Hari Berta acara pelaksanaan
ujian LT
7
5 |Mengkoreksi hasil UTS 5 3 Hari
T Lembar jawaban UT =S siswa
Menyerahkan hasil UTS ke R ~ |yang sudah diberi nilai
B . & 1 Hari
maha siswa
|
-..1_.-
7 |Meng-upload hasil UTS 7 1 Han |-




SOP PELAKSANAAN UAS

menandatangani kartu Wian

kartu wjian vang telah ditandstangani

PELAKSAN A MUTU BAKU
HO KEGIATAH
Wadek | Akademik | Dosen Mahasiswa | Pengawas | Panitia Ujian Wakiu Dokumen
1 hMengedarkan surat ke dozen = Hari Surat Kepuusan untuk
untuk menyelenggarakan UTS menyelenggarskan UTS
Menviapk an dattar hadir, dattar nil i, ! D o hadlr mahaa_;m.a, dattar il
2 At | ban dan ket i 2 — S Hari mahasizweg, katu wjian, dan lembar
embar janakan, dan katu wian | inakan
5 henyiapk sn jenis yian yang akan dipakai 3 1 Hari Lembar sod L AS
dalam UAS
4 mengambil kartuujian di ak ademik 4 ¥ Hari Wartu Ujian
¥
5 Mahasizve kehilangan kartu wjisn <5> 1 Hari -
Iy 'ql,l'
6 hn'!lahasism mella_apcrkan kehilangan kartu & 1 Hari _
ujian pada panitia T ‘l_
7 Panitia membuatkan kartu =ementara 7 1 Hari Kartu Ujian Sementars
g melihat da_:ﬂar pesertg_ ujian dan S P | | = Wenit B
memazuki rusncan ujian
memasuki ruandgan ujian dan | . _
3 membacakan tata tedib wjian i ? 5 Menit
¥
10 |memerikza posizi duduk mabessizve 10 5 Menit -
membagik an kertaz lembar jawsban dan .
1 kettas soal . 11 5 Menit kettas lembar janaban dan ketas
- =0zl
12 [Menjawab soal vjisn | 12 I»—l 2 Jam
15 mengedark an dattar hadir yian dan 13 15 Menit dattar hadir ujian vang telah disi dan
T




PELAK SAH A MUTU BAKU
HO KEGIATAN
Wadek | Akademik | Dosen Mahasizwa | Pengawas | Panitia Ujian Wakiu Dokumen
14 Mendg s berita acara wjiian 5 Menit Betita acara ujian
hengum pulkan kertas lembar jawaban . .
13 dar pesata ujian 10 Menit
16 Meq«,_-'era_r_wkm ketas lembar jswaban ke 16 110 Menit Lem_barja\n.ahan ujian yang telah
panitia ujian oA teris
17 Menyerahkan h.asn ian kepada du:u.sen 1 Hari
pENGEmpU masing-masing matakulish |
. . . . Lembar jawaban UAS sizna vang
18 |Mengroreks hasi UsS BHai [ ETEAEmAbEn
19 Meng-upload hasil UAS ke Sistem 19 ] 1 Hari _

Ak adlemik
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal
Judul Pembelajaran Daring dikeluarkan
No. Dokumen | SOP/UP/SPMI/01/01/05 Reuvisi
Area Standar Pengelola Tanggal
direvisi .
Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu Tevist 4 April 2018
1. TUJUAN

Mengatur mekanisme perkuliahan pembelajaran dalam jaringan yang diperuntukan bagi
mahasiswa Universitas Pancasila.

2. INDIKATOR KEBERHASILAN
Dapat terlaksananya pembelajaran daring menggunakan Learning Management System
(LMS) di Universitas Pancasila.

3. DEFINISI

a. LMS merupakan layanan berupa perangkat lunak berbasis web yang dapat
digunakan untuk mendukung kegiatan belajar-mengajar di kelas.

b. Course merupakan sekumpulan halaman web yang membentuk sebuah kelas virtual.
Pada halaman course, dosen memanfaatkan beragam fitur yang tersedia untuk
menciptakan aktifitas pembelajaran daring.

c. Pembelagjaran Daring (kuliah online) merupakan model pembelajaran yang
terintegrasi melalui jaringan internet.

4. RUANG LINGKUP
Fasilitas layanan pembelajaran daring mencakup:
a. Pengelolaan kegiatan kuliah online
b. Pelaksanaan kegiatan kuliah online

5. PIHAK YANG TERLIBAT
a. Rektor

Wakil Rektor 1

Kantor Jaminan Mutu

LP3

Dekan Terkait

SJIM Terkait

Ka. Prodi Terkait

@ rpoo0CT

6. PENANGGUNG JAWAB
Pulahta bersama dengan LP3

7. REFERENSI
a. Pemristek Dikti No. 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan (SNPT)
b. Statua Universitas Pancasila Tahun 2014



http://www.univpancasila.ac.id/

c. Kebijakan Mutu Akademik Universitas Pancasila
d. Standar Kompetensi Lulusan Universitas Pancasila
e. Pedoman Akademik Universitas Pancasila

8. PROSEDUR (DIAGRAM ALIR).

Prosedur dalam bentuk diagram alir dapat dilihat dihalaman berikut:

A. Registrasi dan aktivasi akun kuliah blended learning dan kuliah online

!

Pulahta .
Prosedur Dosen | Mahasiswa
bersama LP3
pengumpulan data dosen dan s
atau mahasiswa

Dosen memberikan data dosen

. 2
dan atau mahasiswa ke staf
pulahta atau LP3 ¢
Aktivasi akun kuliah online dosen
dan atau mahasiswa g




B. Pelaksanaan kegiatan kuliah blended learning dan kuliah online

B. Pelaksanaan kegiatan kuliah online

Pulahta .
Prosedur Dosen Mahasiswa
bersama LP3

Mengajukan permohonan penambahan

mata kuliah daring melalui email ke

Ip3up@univpancasila.ac.id dan cc ke
pulahta@univpancasila.ac.id

Menambah mata kuliah dan

partisipannya yang diajukan dosen

Manajemen matakuliah yang sudah
ditambahkan sesuai dengan permohonan

yang diajukan (contoh: mengunggah 3

resource, membuat tugas, membuat quiz,
menilai tugas)

Mengakses matakuliah di LMS sesuai v

dengan Kelas yang terdaftar pada KRS 4

(contoh: mengunduh resource,

mengerjakan tugas, mengerjakan quiz)
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal
Judul Penelitian Tindakan Kelas (PTK) dikeluarkan
No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/06 Revisi
Area Standar Pengelola L?rr;%?gl 4 Aoril 2018
Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu b

1. Tujuan

Penelitian Tindakan Kelas (PTK) bertujuan untuk meningkatkan kompetensi dosen di
bidang pedagogik, meningkatkan kualitas pembelajaran agar dapat meningkatkan IPK
dan tingkat kelulusan mahasiswa dan membentuk karakter (soft skill) mahasiswa di
lingkungan Universitas Pancasila.

2. Ruang Lingkup
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman bagi dosen melaksanakan penelitian tindakan
kelas. Dokumen yang diperlukan untuk pelaksanaan evaluasi kinerja dosen ini adalah
lembar kuesioner yang diisi oleh mahasiswa

3. Pihak terlibat

a
b.
c.
d
e

Dekan

Wakil Dekan Bidang Akademik
LP3

KIM

SIM

4. Definisi :

a.

Lo

Penelitian Tindakan Kelas disingkat menjadi PTK adalah suatu usaha sistematis
yang direncanakan oleh dosen dengan tujuan untuk memperoleh informasi mengenai
cara mengajar dan cara belajar mahasiswa yang optimal untuk matakuliah tersebut.
PTK merupakan proses sistematik, terukur dan objektif yang memerlukan
kemampuan dan ketrampilan intelektual

Peneliti adalah dosen pengampu mata kuliah yang bersangkutan di kelas.

Pada saat proses penelitian, peneliti dituntut berpikir Kritis.

Berpikir kritis yaitu dimulai dari menentukan masalah, perencanaan tindakan kelas
baik yang bersifat teoritik maupun praktis, kemudian diimplementasikan dalam
tindakan di kelas.

Sistematis artinya, setiap fenomena mempunyai keterkaitan dengan fenomena lain.
Terukur artinya, setiap hasil penelitian dijelaskan dengan indikator maupun ukuran
tertentu

Objektif artinya, berdasarkan pada keadaan sesungguhnya dan tanpa intervensi
subjektivitas peneliti.

Dalam PTK terdapat beberapa metode pembelajaran Student Centered Learning
(SCL) yang dapat diimplementasikan dalam siklus PTK, diantaranya Individualk
learning (IL), Autonomous Learning (AL), Active Learning (AL), Self Directed Learning
(SL), Collaborative Learning (CL), Cooperative Learning (CL), Compepetitive
Learning (CL), Case Based Learning (CBL), Research-Based learning, Problem
Based Learning dan Student Teacer Aesthethic Role Sharing (STAR)

6. Referensi
a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi



http://www.univpancasila.ac.id/

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Permen Ristek Dikti No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT)

Peraturan Presiden republik Indonesia Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

Keputusan Rektor Universitas pancasila No. 481/KRP.R/UP/III/2006 tentang
Pembentukan Kantor Jaminan Mutu Universitas Pancasila

Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014

Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila

Buku Panduan Pelaksanaan Program Penelitian Tindakan Kelas, Kementrain
Pendidikan dan Kebudayaan, 2015

7. Penangung Jawab

Ketua KIM

SIM

Ketua Program Studi
Dosen

8. Prosedur Diagram Alir



SOP HIBAH PENELITIAN TINDAKAN KELAS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
LFP3 Dosen p Dosen Waktu Dokumen
emenang
1 Melakukan sosialisasi program 1 & Hari _
hibah peneltian tindakan kelas
o
2 |Membuat proposal 2 3 Hari
Wlemberik | kepad ~
emberikan proposal kepada , .
3 ketua LP3 3 3 Hari Froposal penelitian
k'
4 |Menilai proposal 4 1 Hari
I
Mengumumkan dan membuat v Kontrak dengan nemenan
5 |kontrak dengan pemenang 5 1 Hari ganp d
proposal
proposal
Mlelalk k litian tindak ~
5 elaksanakan penelitian tindakan 6 1 Semester | -
kelas
— v
7 Melgk_ukan seminar hasil dan 7 I Hari _
penilaian |
AT
- hibah penelitian tindakan
a M.emhuat laporan pelaksanaan 3 & Hari H
Hibah A/ kelas
9 Menyerahkan insentif hibah q 1 Hari _

penelitian
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) | Tanggal dikeluarkan

Judul Pengembangan Kurikulum

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/07 Tanggal direvisi Revisi
Area Standar Pengelola 4 April 2018
A. Tujuan.

Menjamin proses pengembangan kurikulum dan penerapnanya sesuai dengan rencana,
kebutuhan, perkembangan ilmu, perkembangan di masyarakat, peraturan/perundang-undangan
yang baru

B. Lingkup
Telaah dan revisi kurikulum

C. Penanggungjawab
Ketua Prodi/Wakil Dekan Bid Akademik

D. Acaun
Pedoman Akademik
Renstra

E. Prosedeur Kerja

1. Prodi membentuk tim pengembang kurikulum yang terdiri darib ketua prodi, sekretaris prodi,
perwakilan dosen dan perwakilan steak holder

2. Tim melakukan kajian kurikulum nasional dam kajian lapangan (analisis kebutuhan) dan/atau
studi banding kurikulum pada lembaga sejenis

3. Tim pengembang kurikulum menelaah kurikulum yang masih berlaku (kurikulum lama) dan
mengkaji kekurangannya

4. Tim melakukan analisis terhadap hasil kajian diatas dan menghasilkan kerangka kurikulum
baru

5. Tim menyusun draf kurikulum baru (profil lulusan, learning aoutcaome, body of knowledge ,
mata kuliah, kompetensi, kompetensi dasar)

6. Forum prodi menelaah draf kurikulum melalui pertemuan forum prodi dan atau membveri
masukan secara tertulis. Forum prodi menelaah dan memberikan masukan yang dicatat oleh
tim pengembang kurikulum

7. Tim merevisi draf kurikulum berdasarkan masukan

Tim menyerahkan draf kurikulum kepada prodi untuk dilakukan uji publik

9. Prodi melakukan uji publik terhadap draf kurikulum. Peserta uji publik melakukan kajian dan
memberikan masukan dan saran

10. Prodi memberikan masukan dan saran-saran dari uji publik kepada tim pengembang

11. Tim pengembang melakukan revisi draf kurikulum dan menyerahkan hasilnya kepada prodi

12. Prodi mengesahkan kurikulum baru

13. Prodi melaporkan kurikulum baru ke Dekabh

14. Dekan mengeluarkan surat keputusan pelaksanaan kurikulum baru

o
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15. Prodi melakukan sosialisasi kepada seluruh warga prodi, mahasiswa, dan steakholder
16. Kurikulum baru dilaksanakan

Dokumen terkait
1. Standar Proses Perkuliahan
Standar Penilaian Perkuliahan
SOP Perkuliahan
Hasil Kajian pelaksanaan monev kurikulum
Hasil kajian lapangan (stake holder, alumni, pengguna)

ukwnN



SOP PENGEMBANGAN KURIKULUM

PELAKSANA MUTU BaKU
NO KEGIATAN Kaiur /S K oordinator
Jurusan Ell‘jur Dekan Bidang Akademik | Wakiu D okumen
Akademik
gambaran dan maswan
1 ten ait keilmuan, kedalaman
Melakukan Tracer Study ke ranahkompetenszi, dansoft
1 |Alumni dan Stakehalder. 2 Bulan  (skill vang diperlukan dari
alumni dan stakehalder
sebagaibahan
pengembangankurkulum.
MElakUk‘_an Lip clatingy 1 acuan perbaikan atau
infarmasi perkembangan pengembangan dalam rapat
2 |limumelalui organisss 2 1 Minggu |internal Juruzan dan atau
keilmuan di tingkat nasional Semiloka Juruzan limu
dan kurikulum internasional. Komunik 2=i.
R ancangan Kurikulum, wang
3 gapalt lknteg,ljl dar_ll atau 3 3 Hari diberlaku an pada tahun
emiioka higang fmu ak ademb mendatang
. F ancangan Kurikulum vang
4 I:lel.-;{g?]u}{in rDanEangan 4 1 Minggqu |akan diajuk an dalam Rapat
HrIkLILIM ke Lekan Tahunan Kurkulum
= Fapat Irtemal P rogram g 1 Hari Fews atau Pengesahan
herzama juruzan K urik ulum
:A




PELAKSANA MUTU BAKU
HO KEGIATAN K aiur/S Koordinator
Jurusan eljdjur Dekan Bidang Akademik | Wakiu D okumen
Akademik

Penyerahan kurikulum yang 4

sudah dizahkan aleh Dekan i Pandokumentssian
6 |kepada Ketua zenat ? 1 Bulan il

Fakultas kepada Kasubag Hridm

Pendidikan

Penerimaan kurikulum baru

T Percetakan dan 1EBulan |oleh Dosen, Mahsiswa dan

Pendistribusian Kurikulum

bagian regstra i




UNIVERSITAS PANCASILA

Jalan Srengseng Sawah, Jagakarsa, Jakarta Selatan 12640
Telp.(021)7270086—-89 Fax (21) 7271868
www.univpancasila.ac.id, email : humas@univpancasila.ac.id

Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul Penilaian Hasil Belajar Mahasiswa dikeluarkan

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/08 Tanggal Revisi
Area Standar Pengelola direvisi 4 April 2018

A. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang pedoman dalam penilaian hasil
belajar mahasiswa di Universitas Pancasila untuk program pendidikan D3, S1, S2, S3.

. RUANG LINGKUP
Batasan SOP dan yang akan dibahas adalah prosedur dan mekanisme dalam penilaian
terhadap hasil belajar mahasiswa di Universitas Pancasila.

. DEFINISI
Penilaian berararti mengambil keputusan terhadap sesuatu dengan mengacu pada
ukuran tertentu. Penilaian dilakukan secara menyeluruh dan berkesinambungan terhadap
proses dan hasil belajar sesuai dengan karakteristik mata kuliah/ program studi yang
bersangkutan sehingga diperoleh informasi yang lengkap.

. REFERENSI

1. Buku Pedoman;

2. Keputusan Ketua Yayasan...

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 49 Tahun 2014.

. PIHAK YANG TERLIBAT

1. Rektor

2. Wakil Rektor Bidang Akademik
3. Dekan

4. Wakil dekan Bidang akademik
5. Dosen Mata kuliah

6. Pulahta

. PROSEDUR

1. Mahasiswa menempuh matakuliah sesuai dengan satuan kredit semester yang harus
ditempuh berdasarkan Kartu Rencana Studi (KRS);

2. Mahasiswa wajib mengikuti minimal 75% proses perkuliahan selama satu semester
untuk dapat mengikuti pelaksanaan ujian;

3. Pelaksanaan ujian dilaksanakan oleh masing-masing dosen pengasuh matakuliah
sesuai dengan jadwal perkuliahan yang telah ditetapkan dengan berkoordinasi kepada
jurusan/ program studi.

4. Setelah pelaksanaan ujian selanjutnya berkas ujian dikoreksi oleh dosen pengasuh
matakuliah, dokumen ujian meliputi soal ujian, berita acara dan daftar hadir diserahkan
kepada Sub Bagian Pendidikan sebagai arsip dalam pelaksanaan ujian;

5. Nilai yang dicapai mahasiswa untuk suatu matakuliah dinyatakan dengan huruf. Nilai
tersebut dijabarkan sebagai berikut:


http://www.univpancasila.ac.id/

Nilai Angka Huruf Mutu Angka Mutu
80,00 — 100 A 4,00
76,00 — 79,99 A- 3,67
72,00 — 75,99 B+ 3,33
68,00 — 71,99 B 3,00
64,00 — 67,99 B- 2,67
60,00 — 63,99 C+ 2,33
56,00 — 59,99 C 2,00
45,00 — 55,99 D 1,00
<45,99 E 0

6. Nilai matakuliah yang diikuti mahasiswa dalam suatu semester dapat diketahui pada akhir
minggu kedua setelah berakhirnya suatu semester;

7. Bila seorang mahasiswa memperoleh nilai E untuk suatu mata ajaran, maka ia diharuskan
mengulang matakuliah tersebut pada tahun ajaran berikutnya;

8. Komponen penilaian hasil belajar mahasiswa adalah sebagai berikut :
1) Nilai Tugas;
2) Nilai Ujian Tengah Semester;
3) Nilai Ujian Akhir Semester.

9. Selanjutnya nilai yang ada diserahkan oleh dosen yang bersangkutan kepada bagian
administrasi akademik jurusan/ program studi dan dosen melakukan input pada sistem
akademik online sesuai dengan waktu yang ditentukan.

10.Nilai yang di-input selanjutnya divalidasi oleh dosen yang bersangkutan untuk kemudian
dapat dilihat mahasiswa melalui SIMAK online http://www.univpancasila.ac.id.
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SOP PENILAIAN HASIL BELAJAR

PELAKSANA MUTU BAKU
HO KEGIATAN
Prod Do=en Pulahta Wakitu Dokumen
1 Mengum pulkan lembar jawaban dar 1 Hari Berkas lemb ar jamab an dari
UT S0 A% mahasi swe 1 anl UTSALAS mahas bwa
Melskukan koreks lembar jawaban ;
2 |dad UTSUAS mahasizwe vang 2 | 2 Hari -
diampuh
Melskukan pendisian nilai tugas, -
3 |UTZ, dan UAS dari mabasisna vang 3 2 Hari -
diampuh pada SIMAK
Memproazes nilai - nilai vang sudah
4 [|dimasukkan aleh dozen untuk 4 1 Hari Kartu Hazil Studi (kKHS

dijadikan KHZ
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul Penyusunan Bahan Ajar dikeluarkan

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/09 Revisi

Area Standar Pengelola T‘?‘”gga." .

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
1. Tujuan

- Menjadi pedoman bagi Dosen dalam pemberian/penulisan bahan ajar sesuai dengan
kurikulum baru

- Menjadi rujukan bagi Dosen dalam menetapkan tata cara dan persyaratan untuk
penulisan bahan ajar.

- Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam memecahkan suatu masalah dan
untuk meningkatkan wawasan yang dimiliki mahasiswa

2. Indikator Keberhasilan
Seluruh Dosen menyusun bahan ajar mengikuti perkembangan ilmu dan mengunakan
bahan referensi yang telah ditetapkan

3. Ruang Lingkup
Penyusunan Bahan Ajar Prodi mencakup textbook atau media yang mendukung proses
belajar-mengajar suatu mata kuliah. Bahan ajar ini dipergunakan oleh mahasiswa
maupun Dosen Prodi di dalam maupun di luar proses belajar-mengajar

4. Pihak terlibat

Rektor

Wakil rekyor Bidang Akademik

Kantor Jaminan Mutu

Ketua SPMI

Kepala LP3

Dekan/Direktur Sekolah Paskasarjana
Wakil dekan Bidang Akademik

Ketua Prodi/Jurusan.

S@meo0Ty

5. Referensi
a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Permen Ristek Dikti No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT)
c. Peraturan Presiden republik Indonesia Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia
d. Keputusan Rektor Universitas pancasila No. 481/KRP.R/UP/III/2006 tentang
Pembentukan Kantor Jaminan Mutu Universitas Pancasila
e. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014
f. Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila
g. Rencana Operasional Universitas Pancasila
6. Penangung Jawab
- Ketua KIM
- Ketua Program Studi
- Dosen
7. Prosedur Diagram Alir
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SOP PENYUSUNAN BAHAN AJAR

HO

KEGLAT AN

P ELARSAHA

MUTU EAkL

Wiadel |

Ka. Prod Oosen

Remsiewer

Wiaktu

Do kurmen

flembu at = ur at pemberitahuan
kepada dosen penanggung jawab
mataculiab

1 Hari

Surat Pemberitahuan unduk
membu at bahan ajar

fenghkaji kurkulum baru dan
deskrip=i matakuliah wang
dildis anakan

10 Hari

fengumpuk an bahar- bahan dan
sumber-sumber bahan ajar untuk
dilduk an peryusunan sesuai
kurkculum baru

S Hari

[ratftar Fustaoa

Meldiz anacan penulisan bahan
3jar sexuai dengan ketentuan
wvang berldiu

4 Hari

Monitoring terhadap peldizanaan
penulis an bahan ajar sesuai
wuaktu yang telah ditentukcan

5 Hari

feryampadcan penulisan bahan
gjar kepada reviewer unbuk
diladiuk an rewicin

Ht

4 Har

Crraft Bahan ajar

hereview bahan ajar

1 Har

Crraft Revisi Bahan Ajar

Reviziterh adap draft bahan ajar
zesudiyang disarark an oleh
rensiener

3 Hari

helapork an kegiatan penulis an
bahan ajarkepadaketua prodi
dan wadil dekan 1

3 Har

Bahan Ajar
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul Penyusunan RPS dikeluarkan

No. Dokumen | SOP/UP/SPMI/01/01/10 Revisi
Area Standar Pengelola -g?rré%/?:il 4 April 2018
Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu

1. Tujuan

Sebagai acuan untuk dalam pembuatan RPS di Prodi di lingkungan Universitas Pancasila

2. Indikator Keberhasilan

Prosedur ini dilaksanakan dalam kegiatan pembuatan RPS oleh dosen pengampu mata
kuliah di tiap prodi mulai dari pengkonsepan SK sampai penyesuaian dengan kurikulum

prodi.

3. Definisi

Definisi yang dipakai dalam penulisan pedoman mutu, SOP, Instruksi Kerja serta
dokumen isinya diuraikan secara rinci, diurutkan berdasarkan abjad dituangkan pada

lampiran Istilah dan Definisi RPS.

4. Ruang Lingkup
Penjaminan mutu proses pembelajaran di Universitas Pancasila

5. Pihak yang Terlibat

Rektor

LP3

~PpoooTw

Wakil Rektor 1
Kantor Jaminan Mutu

Dekan Terkait
SIM terkait

g. Ka Prodi terkait

6. Penanggungjawab
Ketua Kantor Jaminan Mutu

7. Referensi

a. Pemristek Dikti No. 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikaan (SNPT)
b. Statuta Universitas Pancasila Tahun 2014

® Q0

. Kebijakan Mutu Akademik Universitas Pancasila
. Standar Kompetensi Lulusan Universitas Pancasila
. Pedoman Akademik Universitas Pancasila

8. Prosedur (Diagram Alir).
Prosedur dalam diagram alir dapat dilihat pada halaman berikut;
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SOP PENYUSUNAN RPS

MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Dosen Walktu Dokumen
hlermbuat F'.eta Konsep herdgsarkan standart _  |urikulum, Kalender
1 |kompetensi, dan kampetensi dasar 1 10 Hari Akademik
dizesuaikan dengan kalender akademik
¥
3 Mermbu at |n_|:||kat|:|r-|nd|katnr sesual dengan 3 EHan |-
kampetensi dasar !
3 Mengalokasikan waktu KEM sesuai dengan __: EHar |-
pedoman dan kalender akademik .
Merencanakan Tugas terstruktur mahasiswa # ,
E| 2 4 2 Hari -
beserta aspek penilaiannya
@\ Belum
> ,
2 eslal
5 [Proses penyesuaian dengan kurikulum prodi T 15 Hari
RFS
Sesuai
\._‘.,"
b [RP3 siap digunakan 6
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul Penasehat Akademik (PA) dikeluarkan

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/11 Revisi

Area Standar Pengelola T‘?‘”gga." .

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
1. Tujuan

Sebagai pedoman untuk menjamin terselenggaranya kegiatan pembibing di bidang
akademik, guna membantu kelancaran studi mahasiswa di Universitas Pancasila,
sehingga proses pendidikan dapat berjalan dengan lancar sesuai standar yang telah
ditetapkan Universitas Pancasila.

2. Indikator Keberhasilan
Mahasiswa melakukan bimbingan akademik secara teratur proses pendidikan

3. Ruang Lingkup
Prosedur kerja Penasehat Akademik di lingkungan Universitas Pancasila

4. Pihak terlibat

Rektor

Wakil rekyor Bidang Akademik

Kantor Jaminan Mutu

Ketua SPMI

Kepala LP3

Dekan/Direktur Sekolah Paskasarjana
Wakil dekan Bidang Akademik

Ketua Prodi/Jurusan.

S@mPan Ty

5. Definisi
a. Penasehat Akademik adalah dosen yang melakukan aktivitas bimbingan akademik;
dalam menyusun program belajar melaksanakan kegiatan belajar; mengatasi maslah
yang dihadapi mahasiswa; dan mengembangkan potensi-potensi yang dimiliki
mahasiswa serta memberikan pengawasan kepada seluruh aktivitas mahasiswa yang
berada dibawah bimbingannya. Keputusan yang akan diambil mahasiswa tetap ada
pada diri mahasiswa dan menjadi tanggung jawab mahasiswa. Kegiatan penasehat
akademik dilakukan tidak hanya ketika mengisi karu rencana studi (KRS), akan tetapi
diberikan oleh dosen penasehat akademik (PA) selama proses belajar mengajar di
Universitas Pancasila
b. Peran Penasehat Akademik yaitu;
- Sumber informasi akdemis bagi mahasiswa,
- Pembimbing dan pendamping mahasiswa dalam merencanakan program belajar
- Penasehat, memberi saran dan arahan kepada mahasiswa terkait dengan
kegiatan belajar dan mengajar di perguruan tinggi
- Motivator, yaitu orang yang memberikan motivasi dan dorongan kepada
mahasiswa agar belajar lebih baik, dan mampu mengembangkan potensi dirinya
- Sebagai advokasi, pembelaan terhadap persoalan yang dihadapi mahasiswa.
c. Tugas dan Tanggungjawab Pembimbing Akademik
- Memberiakn informasi tentang pemanfaatan sarana dan prasarana penunjang
bagi kegiatan akademik dan non akademik
- Membantu mahasiswa dalam mengatasi masalah-masalah akademik
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Membantu mahasiswa dalam mengembangkan sikap dan kebiasaan belajar yang
baik (ketrampilan belajar) sehingga tumbuh kemandirian belajar untuk
keberhasilan studinya sebagai seorang ahli

Memberikan rekomendasi tentang tingkat keberhasilan belajar mahasiswa untuk
keperluan tertentu

Membantu mahasiswa dalam mengembangkan kepribadiannya menuju
terwujudnya manuasia Indonesia seutuhnya yang berwawasan, berfikir dan
berperilaku sesuai dengan nilai-nilai Agama, Kebangsanaan serta Adat dan
berbagai norma positif lainnya

Membantu mahasiswa mengembangkan wawasan belajar keilmuan secara
mandiri sepanjang hayat

Memberikan peringatan tentang evaluasi akademik terhadap mahasiswa yang
mempuntai IP selama 2 (dua) semester berturut-turut kurang dari 2 (dua) dan sks
yang dicapai kurang dari 24 sks.

Tugas khusus Penasehat Akademik

Membantu Ketua Prodi/Fakultas menginformasikan peraturan-peraturan dan kode

etik baik dari Pemerintah, Universitas, Fakultas/Prodi

Memberikan bantuan pengarahan kepada mahasiswa tentang;

1) Pengisian Kartu Rencana Studui (KRS),

2) Penentuan jumlah SKS yang diambil dan tertuang dalam KRS,

3) Cara mencermati kegiatan ekstra kurikuler dalam pengembangan kualitas
pribadi yang dibuktikan dengan sertifikat,

4) Mengevaluasi jumlah SKS yang diajukan mahasiswa sesuai IP yang diperoleh.

5) Memeriksa dan menandatangani KRS

6) Memonitor beban SKS dan nilai yang dicapai mahasiswa

7) Memonitor perkembangan IPS/IPK mahasiswa yang dibimbing

8) Memberikan laporan aktivitas bimbingan akademik kepada ketua prodi setiap
semester

9) Membantu kelancaran studi mahasiswa yang menjadi tanggung jawabnya
hingga selesai.

d. Sistem Koordinasi Kegiatan Pembimbing Akademik

Dosen PA dalam menjalankan tugasnya bertanggungjawab kepada Dekan
melalui Pembantu dekan Bidang Akademik yang dibantu oleh Ketua Program
Studi/Jurusan dan Kasubag Akademik dan Kemahasiswaan

Keputusan dan tindakan disiplin atau sanksi penerapan kode etik yang diambil
pihak pimpinan fakulta harus diinformasikan kepada dosen PA dan ketua program
studi

Dosen PA dapat berkoordinasi dengan dosen lain, pegawai bagian akademik dan
kemahasiswaan, Ketua Prodi dan pimpinan fakultas, pimpinan unit serta pimpinan
universitas dalam rangka memberi layanan atau memperoleh informasi terkait
dengan keadaan riil mahasiswa bimbingannya

Apabila ada permasalahan yang tidak dapat diselesaikan oleh dosen PA, maka
dosen PA dapat bekerjasama dengan unit lain di fakultas atau universitas seperti
layanan bimbingan dan konseling

6. Referensi

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Permen Ristek Dikti No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT)

c. Peraturan Presiden republik Indonesia Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

d. Keputusan Rektor Universitas pancasila No. 481/KRP.R/UP/III/2006 tentang
Pembentukan Kantor Jaminan Mutu Universitas Pancasila

e. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014



f. Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila

7. Penangung Jawab
- Ketua KIM
- Ketua Program Studi
- Dosen

8. Prosedur Diagram Alir



SOP ADMINISTRASI PEMBUATAN
SK DEKAN ATAU SURAT TUGAS TENTANG PEMBIMBING AKADEMIK

PELAK SA M5 MUTU BAKU
MO HEGAT AM Ka. Waban, Ad
Juousard | Dekan | Wadek | gl VWakty D kumen
Fa. Frodi
hdemilih dosen vang dcan
1 | dijadian Pembimbing 2 a demi 1 2 Hari Data dosen yang 3an
dijadian P4
[PA)
hdembagi jumlah mahasiswa baru ,. . D ata dosen FA dan nama

2 . P 2 Hari ; Lo
seliap angh atan mahasizwa bimbinganmya
hleng ajuk an nama-nama dosen _

FAkepada Dekian Prodi untuk -

3 |dapat diterbit an Sk Dekan atau 3 1 Hari En‘:t;ag“:ui: ;’:‘n b'jian” ::m:
Surat Tugas Dek an unbd masing ganry
masing A
hdemberk an disposisikepada W

4 WD Il uritu menerbidoan Sk 4 1 Hari _
dekian atau Surat Tugas Tugas
Crebean untuk masing masing PA
hlemberi an disposisikepada
kabag. AU untuk pembuatan !

5 | Surat Keputusan Dekan atau L 1 Hari -

Surat Tug as Dek an unbde masing
masing PA
hlembu at Keputizan Cek an atau Sk dekan atau Surat Tugas

G |Surat Tugas Drekan untde masing [ 1 Hari Tugas Drekan urtuk masing

masing A masing P




SOP PROSES BIMBINGAN
MAHASISWA DENGAN PEMBIMBING AKADEMIK

PELAKSAMA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Akademik Kemahasiswaan Mahasiswa Pembimbing Waktu Dokumen
Fakultas Fakultas Akademnik
Cata Jadwal
Menetapkan jadwal bimbingan dosen 1 . himbingan dosen
1 S ) 1 Hari i
pembimhbingan akademik pemhbimhbing
akademik
2 Mengisi Karu Rencana Studi (KRE) 2 14 Hari
Memastikan jumlah 58 vang dapat
diarmhil aleh mahaiswa berdasarkan \ -
3 ) i 1 Hari
Indeks Prestasi Semester 3
sehelumnya yang tertera pada KHS Kartu Rencana
| Studi (KRS)
menyetujui jumlah SKS dan nama
matakuliah serta nama dasen
4 pengampu matakuliah yang 4 1 Hari
diprogramkan dengan cara
menandatangani KRS mahasiswa
Meryerahkan KRS yang sudah
) i . Y .g ) KRS vang sudah
ditandatangani Pembimbing ) A
) ) . ditandangani
Akademik kepada Bagian akademik ) -
a ) ) 3 Hari Pemhbimbing
dan Kemahasiswaan Fakultas, dan )

) Akademik dan
menyerahkan salinan {fotocopy) calinanma
kepada pemhbimbing akademik ¥
Merencanakan kegiatan bimbingan
akademis secara periodik dengan )

B pemhbimbing akademik paling kurang [ & 1 Hari -
{minimaly 4 kali dalam 1 semester
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul Pengisian KRS dikeluarkan

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/12 Revisi

Area Standar Pengelola T‘?‘”gga." .

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
I. Tujuan

1. Mendapatkan data mahasiswa aktif pada semester yang akan dilaksanakan.
2. Terselenggaranya proses perkuliahan dengan baik dan lancar.

Il. Ruang Lingkup
Ketua Jurusan/Ketua Program Studi, DPA, BAAK, PULAHTA, SIA, dan EPSBED.
Ill. Acuan

Panduan tentang Tata Cara Pengisian KRS dan Penggunaan KRS Online,
Panduan penggunaan sistem informasi akademik (SIA),

Sistem informasi akademik (SIA),

Evaluasi program Studi Berbasis Evaluasi Diri (EPSBED),

Pangkalan Data dan Informasi

R wN e

IV. Sarana

Daftar Mata Kuliah masing-masing Program Studi
Kartu Rencana Studi Mahasiswa

Bukti Pembayaran Uang Kuliah

Program Aplikasi KRS online

PWNE

V. Definisi

Pengisian KRS adalah kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa yang aktif dan mengambil mata
Kuliah pada setiap awal semester.

VI.

Prosedur

1. Mahasiswa menyerahkan bukti pembayaran/angsuran biaya akademik sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

2. Mahasiswa mengambil daftar mata kuliah dan KHS yang disediakan di masing-masing Program

Studi.

Mahasiswa mengentry mata kuliah yang akan ditempuh.

Menghadap/menghubungi DPA untuk meminta persetujuan

5. Mencetak kartu mata kuliah.

W

VII. Diagram alir
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S0P PENGISIAN KRS

PELAKSANA MUTU BAKL
HO K EG AT AN - P
B Atk Prodif . Fe rrbi rnbirg
Frod | Juossn | TREENE L s demik Wk Dolemen
hlenetapk an jadwal bimbingan 1 .
1 d F ermbimbing Ak ademis 1 Hari
0= en Fembimbing Ak adem Crata jadmal bimbingan dosen
hlendistribusican pengumuman 4 pembimbing 3 ademik
2 |[jadnmal bimbing an dosen S Hari
Pembimbing A ademik
3 [Mengambil KRS di Prodidduris an 3 S Hari
4 |Mengisi KRS 4 14 Hari KRS
5 [Menyetujui KRS g 1 Harni
G |Mengisi KRS secara Online 1 Hari -
7 |Memyetubui RS secara Online ) 1Hari -
2 |Mencetd: Faru hata kuliah S 1Harn
hdeng ambil kartu hata Kuliah i Kartu Wiata Kuliah (KIEK]
9 |sebagai das ar menjadi peserta 9 I 14 Hari

mataculiah vang diambil
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul PROSES BELAJAR MENGAJAR (PBM) dikeluarkan

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/13 Revisi

Area Standar Pengelola T‘?‘”gga." .

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
1. Tujuan

Sebagai acuan untuk menjalankan proses pembelajaran di Universitas Pancasila dalam
mendukung kegiatan belajar mengajar yang optimal.

Ruang Lingkup

Prosedur pelaksanaan prose belajar mengajar meliputi kegiatan tatap muka pembelajaran
di kelas, penbinaan dan pendampingan akademik di luar kelas sampai penilaian hasil
akhir proses pembelajaran.

Pihak terlibat
a. Dekan

b. Wakil Dekan Bidang Akademik
c. Prodi

d. LP3

e. KIM

f. SIM

Definisi

Proses Belajar Mengajar adalah segala proses langsung maupun tidak langsung yang
berpengaruh terhadap jalannya transformasi ilmu pengetahuan dari dosen kepada
mahasiswa sehingga terpenuhinya salah satu unsur tri darma pendidikan.

. Referensi

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Permen Ristek Dikti No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT)

c. Peraturan Presiden republik Indonesia Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

d. Keputusan Rektor Universitas pancasila No. 481/KRP.R/UP/III/2006 tentang
Pembentukan Kantor Jaminan Mutu Universitas Pancasila

e. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014

f. Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila

g. Buku Panduan Pelaksanaan Program Penelitian Tindakan Kelas, Kementrain
Pendidikan dan Kebudayaan, 2015

6. Penangung Jawab

7.

- Ketua KIM

- SIM

- Ketua Program Studi
- Dosen

Flow Chart
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SOP PROSES PEMBELAJARAN

MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Akademik Dosen PA | Mahasiswa | Dosen | Waktu Dokumen
Matakuliah satu semester dan beban
1 |sksnya di setiap angkatan, dosen 1
pengampu matakuliah 4
2 |Proses penawaran matakuliah | 2
3 |Proses perwalian > | KHS, huku
perwalian, jadwal
4 |Proses mahasiswa melakukan KRS = < perkuliahan, KRS,
v hasil UTS dan LIAS,
= |p A | T evaluasi
FOSES Approva g pembelajaran
B [Proses Pembelajaran | 6 |
'wl'
7 |Proses evaluasi pembelajaran 7
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Dokumen Standar Operasional Prosedur (SOP) Tanggal

Judul SUASANA AKADEMIK dikeluarkan

No. Dokumen SOP/UP/SPMI/01/01/14 Revisi

Area Standar Pengelola T‘?‘”gga." .

Unit Kerja Kantor Jaminan Mutu direvisi 4 April 2018
1. TUJUAN:

Sebagai pedoman penciptaan suasana akademik baik di tingkat universitas, fakultas,
maupun program studi dengan menerapkan siklus mutu yang berupa alur perencanaan,
pelaksanaan, dan monitoring-evaluasi dan sebagai acuan untuk menjalankan kegiatan
yang menjamin terciptanya suasana akademik yang kondusif di Universitas Pancasila

RUANG LINGKUP :

mencakup kebijakan, standar, dan mekanisme pencapaian standar suasana akademik
yang dapat digunakan sebagai pedoman bagi pihak-pihak yang terlibat dalam
penciptaan suasana akademik seperti Rektorat, Dekan, Ketua Jurusan/Ketua Program
studi, dan Kepala Lembaga dan Lembaga Kemahasiswaan

PIHAK YANG TERLIBAT

Dekan

Wakil Dekan Bidang Akademik
Prodi

LP3

KIM

f. SIM

PO TR

DEFINISI :
Suasana Akademik adalah suatu kondisi lingkungan akademis yang mendukung bagi
terlaksananya proses pembelajaran.

PENANGGUNGJAWAB:
Dekan

Pembantu Dekan |

Ka. Bag. Tata Usaha (TU)
Ka. Sub. Akademik
Ketua Jurusan

Sekretaris Jurusan
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REFERENSI :

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 50 Tahun
2014 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi Permen Ristek Dikti No. 44
Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT)

c. Peraturan Presiden republik Indonesia Nomor 08 tahun 2012 tentang Kerangka
Kualifikasi Nasional Indonesia

d. Keputusan Rektor Universitas pancasila No. 481/KRP.R/UP/III/2006 tentang
Pembentukan Kantor Jaminan Mutu Universitas Pancasila

e. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi tahun 2014

Buku Peraturan Akademik Universitas Pancasila

o


http://www.univpancasila.ac.id/

7. PROSEDUR

a.

b.

Dosen dan tenaga pendidikan harus berusaha maksimal untuk menciptakan
lingkungan sosial yang kondusif untuk terciptanya atmosfer akademik yang efisien.
Dosen dan tenaga pendidikan harus berusaha maksimal untuk memberikan
lingkungan psikologis kepada mahasiswa, sehingga mendukung proses
pembelajaran.

Dosen harus berusaha maksimal untuk mengembangkan intelektualitas, sikap, dan
perilaku mahasiswa.

Kegiatan penelitian yang dilakukan Dosen seharusnya melibatkan mahasiswa.
Mahasiswa harus diberi kesempatan untuk mempublikasikan karya ilmiah melalui
media ilmiah.

Mahasiswa harus diberi kemudahan untuk mendapatkan informasi tentang
perkembangan ilmu pengetahuan, baik melalui perpustakaan (jumlah buku dan judul
yang memadai, jam pelayanan yang cukup, sistem penelusuran judul elektronik)
maupun melalui media elektronik (internet)

Mahasiswa harus diberi kesempatan untuk melaksanakan kegiatan ekstra kurikuler,
yang mampu meningkatkan pemahaman terhadap materi perkuliahan yang diberikan
dan mendorong mereka untuk menghasilkan karya ilmiah.

Tiap program studi harus menyelenggarakan pertemuan ilmiah yang melibatkan
dosen dan mahasiswa secara berkala, berupa seminar sekurangkurangnya 1 kali
dalam setahun, diskusi ilmiah sekurang-kurangnya 2 kali dalam setahun.
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