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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERSIAPAN PERKULIAHAN

1. TUJUAN

Tujuan dari standar operasional prosedur ini adalah

1.1. Mempersiapkan kegiatan pelaksanaan perkuliahan mahasiswa selama 1 (satu)
semester sebagai implementasi kurikulum.

1.2. Tertib sistem pelaksanaan perkuliahan.

1.3. Terkendalinya proses pelaksanaan perkuliahan sesuai dengan pelaksanaan
penjaminan mutu internal kampus Politeknik.

1.4. Dengan adanya instruksi kerja yang terstandarisasi maka semua kegiatan
layanan akan dapat dilakukan secara konsisten oleh siapapun yang sedang
bertugas melakukan pelayanan. Pelayanan yang tidak jelas prosedur
operasinya akan semakin terminimalisir sehingga tercipta efisiensi dan
efektifitas kerja.

2. RUANG LINGKUP

Dokumen persiapan perkuliahan mempunyai luaran yang akan dicapai yaitu
menghasilkan suatu pedoman perkuliahan mahasiswa di Politeknik Pariwisata
Batam dan memberikan layanan prima terhadap kegiatan perkuliahan mahasiswa
sehingga menghasilkan input mahasiswa yang berkualitas.

3. REFERENSI

3.1. Undang — Undang No. 20 Tahun 2003 tentang sistem pendidikan tinggi

3.2. Permendikbud RI Nomor 03 Tahun 2020 Tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

3.3. Permendikbud RI Nomor 53 Tahun 2023 Tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi

3.4. SOTK BTP

3.5. Kebijakan SPMI BTP

3.6. Manual SPMI BTP

3.7. Standar Mutu BTP

4 DEFINISI

4.1 Perkuliahan adalah kegiatan pembelajaran secara tatap muka (luring) antara
dosen dengan mahasiswa sesuai dengan pokok bahasan mata kuliah tertentu
meliputi persiapan materi perkuliahan, proses pembelajaran, pemberian tugas
terstruktur, tugas mandiri dan evaluasi pembelajaran (UTS dan UAS).

4.2 Pembelajaran adalah proses interaksi mahasiswa dengan dosen dan sumber
belajar pada suatu lingkungan pembelajaran.

4.3 Bentuk pembelajaran berupa kuliah, responsi dan tutorial, seminar,
praktikum, atau praktik lapangan.

4.4 Dosen Tetap (dosen Homebase) adalah tenaga edukatif yang berstatus sebagai
pegawai tetap atau pegawai kontrak pada Politeknik Pariwisata Batam.
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4.5 Dosen Luar Biasa adalah tenaga edukatif yang tidak berstatus sebagai
pegawai pada lingkungan Politeknik Pariwisata Batam.

5 URAIAN PROSEDUR

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Ketua Program Studi membuat perencanaan sebaran mata kuliah di awal
semester

Ketua Program Studi melakukan pertemuan dengan dosen pengampu di
semester tersebut untuk melakukan validasi

Ketua Program Studi memberikan perencanaan sebaran mata kuliah ke
Sekertaris Program Studi

Sekertaris Program Studi mengajukan hasil validasi sebaran Mata Kuliah
beserta dosen pengampu Mata Kuliah ke bagian Administrasi Akademik
(ADAK).

Administrasi Akademik (ADAK) mempersiapkan Jadwal perkuliahan
mahasiswa dan dosen pengampu mata kuliah dan mengunggahnya ke
sistem SIAKAD.

Administrasi Akademik (ADAK) melakukan validasi Jadwal perkuliahan
mahasiswa dan dosen pengampu mata kuliah dan mengunggahnya kembali
ke sistem SIAKAD dan mengembalikan kembali kepada Ketua Program
Studi

Ketua Program Studi mengadakan persiapan pertemuan perkuliahan yang
meliputi pembahasan Rencana Pembelajaran Semester, Kontrak
Perkuliahan, Bahan ajar dan Luaran Mata Kuliah sesuai dengan jadwal
minimal 14 kali pertemuan dalam satu semester.

Dosen melakukan penginputan Rencana Pembelajaran Semester, Kontrak
Perkuliahan, Bahan ajar ke dalam LMS elearning.btp.ac.id.

Dosen Dapat melaksanakan pengajaran perkuliahan.

6 PELAKSANA

6.1. Manajemen Politeknik Pariwisata Batam
6.2. Dosen

6.3. Mahasiswa

6.4 Administrasi Akademik (ADAK)
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LAMPIRAN:

BAGAN ALIR/FLOWCHART STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PERSIAPAN PERKULIAHAN

. DOKUMEN
Uraian Prosedur Pihak Pelaksana (Forrp/Lembar Target
Kerja/Surat/ Waktu
PRODI | ADAK | DOSEN | MAHASISWA | Lain-lain)
Manajemen/ Prodi
mengajukan rencana
Mata Kuliah beserta Maksimal 2
dosen pengampu Mata Lembar Dosen minggu
Kuliah ke bagian penglimﬁuhMata sebelum
Administrasi Akademik ufa perkuliahan
(ADAK).
Administrasi Akademik
(ADAK)mempersiapkan
Jadwal perkuliahan
mahasiswa dan dosen SIAKAD 5-7 hari
pengampu mata kuliah
dan mengunggahnya ke
sistem SIAKAD
Staf ADAK
mempersiapkan Form
perlengkapan Keterangan
perkuliahan seperti v adwal Ruanaan/ 2-3 hari
ruang kelas, InFocus, JK 9
. elas Mengajar
komputer, spidol,
penghapus.
Tim pengajar/Dosen
mengadakan persiapan
pertemuan perkuliahan Form Kontrak
ggnmgb?hﬂégﬁtgilabus Perkuliahan/ 14 kali
Matakuliah, Kontrak Form Rgncana pertemuan
Perkuliahan dan Bahan v Perkuliahan
ajar sesuai dengan
jadwal
Dosen menyampaikan
Kontrak Perkuliahan
serta menyampaikan Form Rencana
materi kuliah sesuali Pengajaran 14 kali
dengan RPS ke Dosen pertemuan

mahasiswa minimal 14
kali pertemuan dalam
satu semester.

Dosen mengunggah
presensi/ daftar hadir
mahasiswa dan materi
perkuliahan (Berita
Acara Perkuliahan) ke
dalam SIAKAD
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Dosen dan mahasiswa
mengikuti jadwal
perkuliahan yang telah
ditetapkan pada awal
pertemuan kuliah

Apabila mahasiswa
tidak masuk kuliah,
harus izin ke Dosen
pengampu pada waktu
kuliah berlangsung baik
karena sakit, tugas dari
Prodi/ Kampus
(Dispensasi), atau
karena sesuatu
keperluan lain. Khusus
mahasiswa yang tidak
masuk karena sakit,
maka surat keterangan
dokter bisa diserahkan
ke bagian akademik
paling lambat 3 hari
setelah tidak masuk
kuliah. Sedangkan bagi
mahasiswa yang
mendapat tugas dari
Prodi/ Kampus
(Dispensasi) surat
dispensasi bisa
diserahkan sebelum
kegiatan berlangsung
atau paling lambat 3 hari
setelah kegiatan selesai
ke bagian akademik.

Apabila dosen
berhalangan hadir,
diharuskan memberitahu
kepada staf administrasi
akademik maksimal
sehari sebelum jadwal
perkuliahan dan dapat
menunjuk dosen
pengganti atau
memberikan tugas
mandiri.

Dosen yang tidak hadir
(sampai 30 menit
perkuliahan akan
dimulai)dan hari libur
nasional pada saat
jadwal perkuliahan
karena alasan yang
dibenarkan menurut
peraturan melapor
kepada bagian akademis
untuk selanjutnya
menentukan jadwal
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pergantian hari kuliah
bersama dengan
mahasiswa




