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	I.
Tujuan :


Mengatur pelaksanaan kegiatan perkuliahan agar proses belajar mengajar dapat berlangsung dengan lancar.

II.
Ruang Lingkup :

Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara dalam pelaksanaan kegiatan perkuliahan.

III.
Referensi / Acuan :

3.1. Peraturan Akademik

3.2. Kalender akademik

3.3. SAP

IV.
Definisi :


Kegiatan perkuliahan adalah proses kegiatan belajar mengajar sampai dengan proses evaluasi.

4.1. Jadwal kuliah adalah jadwal perkuliahan yang dibuat oleh BAKPSI selama 1 semester yang akan berlangsung.

4.2. Daftar mahasiswa aktif adalah daftar mahasiswa yang telah melakukan daftar ulang untuk semester yang akan berlangsung.

4.3. Surat Peringatan adalah surat yang dikeluarkan oleh BAKPSI karena ketidakhadiran mahasiswa tanpa ijin dalam kegiatan belajar mengajar.

4.4. Surat pemberitahuan monitoring dosen mengajar

4.5. Ujian Tengah Semester (UTS) adalah evaluasi keberhasilan mahasiswa menempuh suatu mata kuliah yang dilaksanakan pada pertengahan semester 

4.6. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah evaluasi keberhasilan mahasiswa menempuh suatu mata kuliah yang dilaksanakan secara bersama-sama dan terjadwal 

V.
Tanggung jawab dan wewenang :

5.1. Ka BAKPSI bertanggung jawab atas distribusi jadwal perkuliahan yang telah dibuat  kepada mahasiswa dan dosen.

5.2. Staf BAKPSI yang mewakili program studi / jurusan tertentu bertanggung jawab atas seluruh aktifitas administrasi baik dalam hal monitoring perkuliahan kehadiran staf pengajar dan mahasiswa, maupun kelancaran proses perkuliahan.

5.3. Ka BAKPSI bertanggung jawab pendistribusian jadwal UAS yang telah dibuat kepada mahasiswa dan dosen
5.4. Dosen bertanggung jawab atas pelaksanaan dan penilaian perkuliahan, serta menyerahkan rekap hasil penilaian kepada Ka. BAKPSI
VI. Proses :

6.1. PD I mengeluarkan jadwal perkuliahan selama satu semester

6.2. Staf BAKPSI menyiapkan perlengkapan penunjang proses perkuliahan (absensi, lembar kemajuan, ATK)

6.3. Dosen melaksanakan proses belajar mengajar sesuai SAP mata kuliah yang meliputi pengambilan absensi, pengisian absensi sesuai formulir F.BAKPSI.013, penyampaian materi dan pengisian berita acara perkuliahan sesuai formulir F.BAKPSI.011 dan mengembalikan absensi setelah proses belajar mengajar

6.4. Staf BAKPSI memonitoring kehadiran dosen sesuai formulir F.BAKPSI.034 dan ketidakhadiran mahasiswa sesuai formulir F.BAKPSI.035 setiap selesai pelaksanaan perkuliahan
6.5. Dosen melaksanakan evaluasi tengah semester pada pertemuan ke 8 – 9 dengan mengisi berita acara pelaksanaan UTS (F.BAKPSI.012)
6.6. Dosen melanjutkan pelaksanaan perkuliahan sampai minggu ke 16

6.7. Staf BAKPSI merekap monitoring kehadiran dosen dan kehadiran mahasiswa selama satu semester penuh

6.8. Apabila kehadiran dosen <80% harus dilanjutkan dengan kuliah tambahan sbelum pelaksanaan UAS
6.9. Untuk kehadiran mahasiswa ≥80% mahasiswa berhak mengikuti UAS, jika kurang dari 80% tetapi lebih dari 60% harus mengikuti RC dan jika kurang dari 60% mahasiswa tersebut di berhentikan/cuti
6.10. Dosen melaksanakan evaluasi akhir semester sesuai jadwal UAS dengan mengisi berita acara pelaksanaan UAS (F.BAKPSI.014), dan mahasiswa wajib mengisi daftar hadir UAS (F.BAKPSI.015)
6.11. Staf BAKPSI menyerahkan berkas ujian kepada dosen terkait dengan mengisi form tanda terima berkas hasil ujian (F.BAKPSI.018)

6.12. Dosen melaksanakan evaluasi hasil proses belajar mengajar sesuai form hasil evaluasi kuliah (F.BAKPSI.017)
6.13. Dosen menyerahkan rekap hasil evaluasi proses belajar mengajar ke BAKPSI
VII. Dokumen Terkait :
7.1. Jadwal kuliah

7.2. Daftar mahasiswa aktif

7.3. Form berita acara perkuliahan (F.BAKPSI.011)
7.4. Form daftar hadir mahasiswa (F.BAKPSI.013)
7.5. Monitoring ketidakhadiran mahasiswa (F.BAKPSI.035)
7.6. Monitoring kehadiran dosen (F.BAKPSI.034)
7.7. Jadwal UTS

7.8. Berita acara pelaksanaan UTS (F.BAKPSI.012)
7.9. Jadwal UAS

7.10. Berita acara pelaksanaan UAS (F.BAKPSI.014)

7.11. Daftar hadir mahasiswa (F.BAKPSI.015)
7.12. Form hasil evaluasi kuliah (F.BAKPSI.017)
7.13. Berita acara pengambilan berkas ujian (F.BAKPSI.018)
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