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KATA PENGANTAR

Kami memanjatkan puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas
rahmat dan berkatNya yang melimpah, maka Buku Standar Operating Procedure
(SOP) Universitas Stikubank (UNISBANK) Semarang telah selesai. Penyusunan Buku
SOP didasarkan pada kewajiban yang harus kami penuhi terutama terkait dengan upaya
penjaminan mutu Input, Proses dan Output di Institusi Universitas Stikubank Semarang
sebagai institusi pendidikan yang memiliki “Brand Image” yang baik.

Tim Penyusun telah berupaya semaksimal mungkin demi terjaganya mutu isi
Buku SOP ini, namun disadari bahwa masih terdapat kekurangan di sana-sini.
Sehubungan dengan itu, maka dengan segala kerendahan hati kami mau menerima
berbagai kritik, koreksi, dan saran. Kami ucapkan terima kasih pada semua pihak yang
memberi kontribusi dalam proses penyusunan Buku SOP ini.

Akhirnya kami berharap agar Buku SOP ini dapat dimanfaatkan sesuai dengan

peruntukannya demi terjaminnya mutu Input, Proses dan Output di Unisbank

Semarang, 30 Juni 2015

Tim Penyusun
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1 AKADEMIK  [Observasi Data 1-3
2 Pengembangan Spesifikasi Prodi 4-7
3 Pengembangan Kurikulum 8-10
4 Pembuatan RPKPS 11-13
S5 Penyediaan Bahan Ajar 14-16
6 Penyampaian Materi Kuliah 17-20
7 Evaluasi Tengah Semester 21-22
3 Evaluasi Akhir Semester 23-24
9 Evaluasi Tengah Semester 25-29
10 Recruitmen Asisten 30-33
11 Refreshing Asisten 34-37
12 Pembuatan SAP/RPKPS 38-40
13 Penyediaan Modul 41-43
14 Penyediaan Bahan Ajar 44-46
15 Penyelenggaraan Praktikum 47-49
16 Evaluasi Praktikum 50-52,
17 Pengajuan Surat PKL 53-55
18 Pendaftaran PKL 56-58
19 Bimbingan PKL 58-59
20 Penulisan Laporan PKL 59-61
21 Penyelenggaraan Seminar PKL Optional 62-64
22 Pengesahan Laporan PKL 65-67
23 Pengajuan Judul TA 68-69
24 Pengajuan Surat TA 70-72
25 Pengajuan Proposal 73-75
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27 Penilaian Hasil Proses Pembelajaran 75-80,
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27 Bimbingan TA 87-90,
28 Penulisan Laporan TA 91-95
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34 Portofolio 112-116
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67 Pendampingan Kegiatan Kemahasiswaan 215-216
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TUJUAN

SOP  Observasi Data  Stakeholder dibuat untuk memastikan
bahwa pelaksanaan pembelajaran terutama  kurikulum yang
berlaku dan kompetensi di Program Studi dapat memenuhi kriteria
yang diinginkan oleh  stakeholder, baik stakeholder internal

maupun stakeholder eksternal.

RUANG LINGKUP

SOP ini mencakup urutan langkah kegiatan yang harus dilakukan
oleh Tim Pencari Data di Program Studi dalam memperoleh data
stakeholder, mengumpulkan, menganalisi sampai dengan membuat

rekomendasi yang diserahkan ke Fakultas.

DEFINISI

3.1 Stakeholder internal adalah mahasiswa, dosen dan karyawan.

3.2 Stakeholder eksternal adalah orang tua, pemerintah,
YPPMI, dan perusahaan/ instansi pengguna lulusan.

3.3 Kurikulum adalah serangkaian mata kuliah yang dikembangkan
dengan metodologi tertentu dan digunakan sebagai panduan
untuk mengantarkan mahasiswa menjadi sarjana.

3.4 Kompetensi adalah kemampuan unik yang dimiliki seorang
lulusan setelah melalui kurikulum yang telah ditetapkan dengan
membawa sifat khas dari institusi asal.

3.5 Rekomendasi adalah laporan dari Tim pencari data Stakeholder
yang digunakan sebagai dasar bagi Fakultas dalam
mengembangkan kurikulum untuk 4 tahun yang akan datang.

3.6 Tim Pencari Data Stakeholder adalah sejumlah dosen dan
karyawan yang diberi tugas dan kewenangan untuk mencari data

stakeholder dan bekerja dengan SK dari Dekan.
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4. REFERENSI
4.1 Buku Panduan Penelitian

4.2

Prosedur Mutu Pengembangan Program Studi
(UNISBANK-PRODI-PM-01)

NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

Ketua Program Studi membentuk Tim Pencari Data Stakeholder,
yang dibuat secara formal dengan SK dari Dekan Fakultas.

Tim membagi tugas untuk mencari data stakeholder internal dan
eksternal.

Tim mempertimbangkan jumlah sampel data yang digunakan.
Tim menyebar angket/kuesioner untuk mengetahui persepsi
umum stakeholder terhadap program studi saat itu (tingkat
kepuasan dan tingkat harapan serta tingkat kepentingan).

Tim mengolah dan menganalisis data tersebut, dan memetakan
hasil dalam diagram tingkat kepentingan dan tingkat kepuasan
stakeholder.

Tim membuat dokumentasi hasil dan memberikan rekomendasi
kepada ketua program studi.

Tim bersama ketua program studi menyampaikan hasil kepada

dekan dalam rapat sosialisasi di tingkat fakultas.
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6. FLOWCHART KEGIATAN
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KAPROGDI .| SK DARI DEKAN
MEMBENTUK TIM o

v

TIM MENCARI DATA
STAKEHOLDER
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MEMETAKKAN DATA
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TIM MEMBUAT

MEMBERIKAN DOKUMENTASI
REKOMENDASI HASIL
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TIM DAN KAPROGDI
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v
SELESAI
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1.

TUJUAN

SOP Pengembangan Spesifikasi Program Studi bertujuan
melakukan evaluasi dan pengembangan spesifikasi program studi.
SOP ini dibuat agar penelaahan atau peninjauan dapat
terstruktur dan dapat dipertanggung jawabkan. Selanjutnya
SOP ini dapat membantu semua pihak yang melakukan

pengembangan spesifikasi program studi.

RUANG LINGKUP

Dalam melakukan pengembangan spesifikasi program studi terlebih
dahulu harus dibentuk suatu tim yang akan melakukan kegiatan
pengembangan ini. Tim akan melakukan trendwatching. Hasil
trendwatching yang dilakukan Tim Pengembangan Spesifikasi
Program Studi dan hasil rekomendasi dari Tim Pencarian data dari
stakeholder digunakan untuk menganalisis SWOT. Hasil analisis
SWOT, rekomendasi trendwatching dan rekomendasi stakeholder
dilaporkan menjadi suatu rekomendasi spesifikasi program studi yang
baru. Hasil rekomendasi ini kemudian dibawa ke rapat pleno dalam
rapat fakultas. Hasil rapat pleno direkomendasikan ke pihak
universitas. Periode pelaksanaan kegiatan sesuai dengan kegiatan
pencarian data stakeholder, namun dapat berubah apabila kondisi

memang sangat memerlukan.

DEFINISI

3.1 Spesifikasi Program Studi adalah kompetensi unik yang
dimiliki oleh suatu program studi sebagai dasar keunggulan.

3.2 Trendwatching adalah proses pengamatan untuk melihat
kebutuhan kemampuan atau kompetensi yang diharapkan untuk
sekian tahun ke depan.

3.3 Analisis SWOT adalah proses analisis hasil trend watching dan
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rekomendasi dari Tim Pencari Data Stakeholder dengan
memperhatikan kemampuan dan kapabilitas yang dimiliki
Program Studi (strength, weakness, opportunity dan treatment)
4. REFERENSI
4.1 Buku Balance Score Card oleh Mulyadi.
4.2 Prosedur Mutu Pengembangan Program Studi
(UAD-PRODI-PM-01)
5. LAMPIRAN
5.1 Spesifikasi Program Studi
5.2 Analisis SWOT

6. INSTRUKSI

6.1 Ketua Program Studi membentuk Tim Pengembangan
Spesifikasi Program Studi yang terdiri dari 3 — 5 personil, dan
menunjuk salah satu menjadi ketua Tim dan mengusulkan
kepada Dekan untuk menerbitkan SK terkait.

6.2 Ketua Tim membagi tugas dan job description untuk setiap
anggota Tim dan mengkoordinasikan kegiatan.

6.3 Tim melakukan trendwatching untuk mengetahui kompetensi
lulusan yang dibutuhkan baik secara nasional maupun secara
internasional untuk masa yang akan datang dengan melihat
perubahan-perubahan isu yang muncul di forum-forum profesi
sejenis, standardisasi akademik nasional maupun internasional,
dan perubahan masyarakat lokal.

6.4 Tim melakukan analisis SWOT berdasarkan hasil rekomendasi
Tim Pencari Data Stakeholder dan kapabilitas internal.

6.5 Tim membuat rekomendasi Spesifikasi Program Studi yang baru,
yang dapat mengantisipasi perubahan lingkungan atau sistem
untuk setidaknya 4 tahun mendatang.

6.6 Tim menyampaikan Spesifikasi Program Studi yang baru kepada
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ketua program studi dalam rapat pleno program studi.
6.7 Tim bersama Ketua Program Studi menyampaikan hasil kepada

dekan dalam rapat sosialisasi di tingkat fakultas.
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7. FLOW CHART

Pembentukan Tim
Pengembangan Spesifikasi
Program Studi

A 4

Pembagian tugas dan job
description

Y

Trendwatching untuk
mengetahui kompetensi
lulusan yang dibutuhkan

Analisis SWOT

Y

Pembuatan rekomendasi
spesifikasi Program Studi yang
baru

A 4

Penyampaian spesifikasi
Program Studi yang baru
kepada Ketua Program Studi

Y

Penyampaian spesifikasi
Program Studi yang baru ke
tingkat Fakultas

Y

( Selesai )
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1.

TUJUAN

SOP Pengembangan Kurikulum bertujuan agar penelaahan atau
peninjauan  kurikulum dapat dipertanggungjawabkan secara
yuridis. SOP ini dapat membantu bagi siapapun untuk dapat
mengetahui standar pengembangan yang berlaku dan sesuai dengan
SK Menteri.

RUANG LINGKUP

SOP ini berisi detail kegiatan pengembangan kurikulum yang harus
dilakukan oleh Program Studi. Pengembangan kurikulum akan
dilakukan apabila terjadi perubahan spesifikasi program studi yang
dihasilkan oleh Tim Pengembangan Spesifikasi Program Studi.
Dengan kata lain kegiatan ini merupakan kelanjutan dari pencarian
data stakeholder dan Pengembangan Spesifikasi Program Studi.
Kegiatan ini mulai dari melakukan rapat pleno dengan Tim
Pengembangan Spesifikasi Program Studi, melakukan workshop,
mensosialisasikan kurikulum yang baru, melakukan ekuivalensi,
melakukan penyesuaian-penyesuaian yang diperlukan sampai dengan

kurikulum baru tersebut sudah disahkan oleh Rektor.

DEFINISI

3.1 Kurikulum adalah  serangkaian mata kuliah  yang
dikembangkan dengan metodologi tertentu dan digunakan
sebagai panduan untuk mengantarkan mahasiswa menjadi
sarjana.

3.2 Sosialisasi adalah mekanisme penyebaran informasi baru
termasuk mekanisme implementasinya kepada mahasiswa,
dosen, karyawan, unit terkait, pimpinan fakultas dan pimpinan

universitas.
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3.3

Ekuivalensi adalah proses penyetaraan mata kuliah dan

nilainya antara kurikulum lama dan kurikulum baru.

4. REFERENSI

4.1

Prosedur Mutu Pengembangan Program Studi
(UNISBANK-PRODI-PM-01)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

Dekan atas usulan Ketua Program studi mengundang Tim
Pengembangan Spesifikasi Program Studi untuk mengadakan
rapat fakultas.

Rapat bertujuan untuk memutuskan apakah memang perlu
dilakukan perubahan spesifikasi program studi sesuai hasil dari
Tim Pengembangan Spesifikasi Program Studi.

Jika keputusan rapat tersebut perlu melakukan perubahan
spesifikasi program studi, maka selanjutnya dekan menugaskan
ketua program studi untuk melakukan workshop perubahan
kurikulum dengan melibatkan seluruh dosen program studi dan
dapat ditambahkan technical assistant bila perlu.

Ketua program studi dibantu oleh beberapa dosen secara
bersama-sama membuat dokumen perubahan kurikulum di akhir
workshop, dan menyampaikan kepada dekan.

Dekan meminta pertimbangan senat fakultas tentang perubahan
kurikulum, dan menyampaikan hasilnya kepada rektor.
Selanjutnya rektor mengesahkan kurikulum program studi yang
baru.

Ketua Program studi melakukan sosialisasi kurikulum baru
kepada mahasiswa, dosen, karyawan fakultas, karyawan BAA,
dan unit lain terkait.

Ketua Program studi mengkoordinasikan kegiatan untuk

halaman | 9




‘ UNIVERSITAS STIKUBANK
o Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR (SOP)
PENGEMBANGAN KURIKULUM

Tanggal: 30 JUNI 2015

No. Dokumen: SOP-BIDANG 1-03 Revisi: 01 Jumlah halaman: 3

mengembangkan program yang terkait dengan mekanisme
ekivalensi, perubahan kompetensi untuk setiap mata kuliah,
perubahan rancangan pembelajaran, perubahan modul

perkuliahan dan lain-lain

6. FLOWCHART KEGIATAN

Pembentukan Tim perubahan/peninjanan kurikulum Program Studi oleh
Dekan atas usulan Program Studi

v

Rapat Keputusan perubahan/peninjauan kurikulum Program Studi

Jém

Program Studi melaksanakan o/ FGD draft kurikulum dengan
workshop perubahan kurikulum Stakeholder dan tenaga ahli

'

Program Studi melakukan penyesuaian dan va Perlu
perubahan berdasarkan masukan Stakeholder dan perubahan

tenaga ahli

tidak

Y

Dekan meminta persetujuan Senat Fakultas
untuk selanjutnya disyahkan oleh Rektor

v

Program Studi melakukan Sosialisasi dan
Koordinasi perubahan kurikulum dan spesifikasi —>@4—
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1.

TUJUAN

SOP Pembuatan SAP / RPKPS memastikan bahwa
dosen pengampu mata kuliah yang akan mengajar pada tiap
semester dapat memahami dan melaksanakan pembuatan SAP /

RPKPS sebagaimana yang diharapkan.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail urutan pekerjaan yang dilakukan
oleh seorang dosen pada tahap persiapan perkuliahan dimana dosen
yang memiliki beban mengajar pada tiap semester harus membuat
SAP / RPKPS untuk tiap mata kuliah yang diampu. Input proses
ini berupa silabus dan referensi materi kuliah, sedangkan outputnya

berupa SAP / RPKPS tiap mata kuliah yang diampu.

DEFINISI

3.1 SAP/RPKPS adalah singkatan Rencana Program
Kegiatan Pembelajaran Semester.

3.2 Pembuatan SAP/RPKPS adalah proses yang harus dilalui
seorang dosen pengampu mata kuliah pada tahap persiapan
perkuliahan untuk membuat rencana program kegiatan

pembelajaran yang akan dijalani dalam semester terkait.

REFERENSI

4.1 Prosedur Mutu Persiapan Perkuliahan (UNISBANK-PRODI-PM-
02)

INSTRUKSI
5.1 Dosen menyatakan nama mata kuliah, kode mata kuliah, SKS,
waktu pertemuan, pertemuan ke, TIU, TIK, pokok bahasan,

kegiatan pembelajaran, alat bantu media, evaluasi, dan sumber
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5.2

5.3
5.4

5.5
5.6

pustaka.

Dosen menyatakan pokok bahasan tentang mata kuliah

sebagaimana yang tercantum dalam SAP / RPKPS

Dosen menyatakan kompetensi dari mata kuliah tersebut.

Dosen menyatakan kegiatan pembelajaran yang akan

dijalankan tiap pertemuan. Kegiatan pembelajaran terdiri atas :

a. Teknik Pembelajaran

b. Langkah — langkah pembelajaran

c. Evaluasi yang akan diberikan ke mahasiswa untuk mata
kuliah tersebut.

Dosen menyatakan tes acuan untuk mata kuliah tersebut.

Dosen menyatakan bahan atau referensi untuk mata kuliah

tersebut.
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6. FLOWCHART KEGIATAN

Mulai

A 4

Dosen menyatakan nama mata

kuliah, kode mata kuliah

A 4

Dosen menyatakan pokok bahasan tentang
mata kuliah

v

Dosen menyatakan kompetensi dari mata kuliah
tersebut

A

Dosenmenyatakan kegiatan pembelajaran

'

Dosen menyatakan tes acuan untuk mata kuliah

'

Dosen menyatakan bahan atau referensi

untuk mata kuliah tersebut.

halaman | 13




UNIVERSITAS STIKUBANK

: Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYEDIAAN BAHAN AJAR

No. Dokumen: SOP-BIDANG | - 05 | Revisi: 01 | Tanggal: 30 JUNI 2015 | Jumlah halaman: 3

1. TUJUAN
SOP Penyediaan Bahan Ajar dibuat guna memastikan bahwa
dosen pengampu mata kuliah yang akan mengajar pada tiap
semester dapat menyediakan bahan ajar untuk mata kuliah yang

diampu.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini adalah detail urutan pekerjaan yang dilakukan oleh
seorang dosen pada tahap persiapan perkuliahan dimana dosen yang
memiliki beban mengajar pada tiap semester harus membuat atau
menyediakan bahan ajar untuk tiap mata kuliah yang diampu. Input
proses ini berupa silabus dan referensi materi kuliah. Sedangkan
outputnya berupa bahan ajar seperti buku teks, diktat, jurnal internet,
hand out dan lain-lain yang merupakan bahan materi yang akan

disampaikan pada perkuliahan.

3. DEFINISI

3.1 Bahan Ajar adalah materi perkuliahan yang akan disampaikan
pada mahasiswa pada tahap implementasi perkuliahan.

3.2 Penyediaan Bahan Ajar adalah proses yang harus dilalui
seorang dosen pengampu mata kuliah pada tahap persiapan
perkuliahan untuk membuat atau menyediakan bahan materi
perkuliahan yang akan disampaikan pada perkuliahan.

3.3 Buku teks adalah buku yang berkaitan dengan materi
perkuliahan.

3.4 Diktat adalah bahan ajar berupa buku yang materinya disusun
oleh dosen pengampu mata kuliah.

3.5 Jurnal internet adalah materi perkuliahan yang didapatkan dari
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download internet.
3.4 Hand out adalah bahan ajar yang berupa materi-materi singkat

atau transparan materi kuliah yang disusun sendiri oleh dosen

pengampu mata kuliah.

4. REFERENSI

4.1
02)

Prosedur Mutu Persiapan Perkuliahan (UNISBANK-PRODI-PM-

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

Kaprodi melaksanakan rapat koordinasi dengan para pengampu
mata kuliah pada awal semester.

Kaprodi mendistribusikan mata kuliah pada dosen pengampu
mata kuliah berdasarkan kompetensi bidang ilmu masing-masing.
Distribusi tugas dituangkan dalam Surat Tugas mengajar yang
ditanda tangani Dekan masing-masing Fakultas.

Masing-masing pengampu mata kuliah mengadakan koordinasi
yang dipimpin oleh Dosen Koordinator mata kuliah berdasakan
ST yang berlaku.

Masing-masing menyepakati materi ajar yang akan didelivery
selama satu semester setara dengan 14 tatap muka ditambah 2
kali pertemuan evaluasi.

Dosen menyusun materi-materi yang akan disampaikan
berdasarkan RPKPS yang sudah dibuat sebelumnya. Materi-
materi dibedakan berdasarkan tiap pertemuan yang akan
diselenggarakan.

Dosen membuat handout atau bahan ajar.
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6. FLOWCHART KEGIATAN

Mulai

\ 4
rapat koordinasi dengan para pengampu mata

kuliah pada awal semester.

A 4

Distribusi tugas dalam Surat Tugas mengajar
yang ditanda tangani Dekan

'

mengadakan koordinasi yang dipimpin oleh
Dosen Koordinator mata kuliah

A

menyepakati materi ajar setara dengan 14 tatap
muka

!

Menyusun materi-materi yang akan
disampaikan berdasarkan RPKPS

'

Dosen membuat handout atau bahan ajar.

selesai
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1. TUJUAN
SOP Penyampaian Materi Kuliah memastikan bahwa proses
penyampaian mata kuliah tiap semester yang dilakukan oleh dosen
pengampu mata kuliah di lingkungan progdi dapat berjalan

sebagaimana mestinya.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini adalah detail urutan pekerjaan yang dilakukan oleh
seorang dosen pada tahap implementasi perkuliahan dimana dosen
yang memiliki beban mengajar pada tiap semester dapat menjalani
poses penyampaian mata kuliah dengan baik. Input proses ini berupa
bahan ajar dan kelengkapan lain yang diperlukan untuk proses
penyampaian mata kuliah. Sedangkan outputnya berupa presensi

mahasiswa dan presensi dosen yang sudah diisi.

3. DEFINISI

3.1 Bahan Ajar adalah semua sumber yang dipakai oleh dosen
pengampu matakuliah baik berupa buku teks, diktat, jurnal,
internet, hand out dll dalam menyampaikan mata kuliah.

3.2 Presensi Mahasiswa adalah daftar kehadiran mahasiswa untuk
satu kegiatan perkuliahan yang dijalankan dalam satu semester.

3.3 Presensi Dosen adalah daftar kehadiran dosen untuk satu
kegiatan perkuliahan yang dijalankan dalam satu semester.

3.4 Penyampaian Materi Kuliah adalah proses yang dilakukan oleh
seorang dosen pengampu matakuliah dalam tahap
implementasi perkuliahan untuk menyampaikan kegiatan
perkuliahan sesuai dengan SAP/RPKPS yang telah

dibuat sebelumnya.
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4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Implementasi Perkuliahan (UNISBANK-PRODI-

PM-03)

NARASI URUTAN KEGIATAN

Secara umum, hal-hal yang berkaitan dengan proses penyampaian

materi kuliah yaitu :

5.1

5.2

5.3

Dosen menyiapkan hal-hal yang berkaitan dengan proses
penyampaian mata kuliah yang diampu, seperti bahan ajar,
diktat, LCD Projector, spidol, presensi mahasiswa, presensi
dosen dan lain-lain.

Dosen sebaiknya datang tepat pada waktu perkuliahan yang
ditetapkan, atau dengan toleransi maksimum 15 menit, lewat dari
toleransi tersebut, perkuliahan ditiadakan.

Dosen menyampaikan materi kuliah sesuai dengan SAP/RPKPS

yang telah dibuat sebelumnya.

Secara khusus, hal-hal yang berkaitan dengan proses penyampaian

materi kuliah dibedakan atas dua bagian, yaitu :

54

Pertemuan Pertama

5.4.1 Dosen memperkenalkan diri dan ramah tamah dengan
mahasiswa.

5.4.2 Dosen menjelaskan definisi mata kuliah yang diampu.

5.4.3 Dosen menjelaskan silabi mata kuliah.

5.4.4 Dosen menyebutkan bahan atau referensi untuk mata

kuliah.

5.4.5 Dosen menjelaskan rencana kegiatan yang akan
dilaksanakan dalam perkuliahan, dari perkuliahan pertama
sampai terakhir.

5.4.6 Dosen menjelaskan aturan perkuliahan, seperti :

® Toleransi kedatangan baik mahasiswa atau dosen
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® Tata cara berpakaian mahasiswa

® Perhitungan nilai akhir mahasiswa disertai dengan
range grade nilai

® Dan lain sebagainya yang dianggap penting

6.5 Pertemuan Kedua sampai dengan pertemuan terakhir

6.5.1 Dosen menyampaikan materi perkuliahan.
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

Mulai

A 4

Dosen memperkenalkan diri dan ramah

tamah dengan mahasiswa.

A 4

Dosen menjelaskan definisi mata kuliah yang

diampu.
:

Dosen menjelaskan silabi mata kuliah

A

Dosen menyebutkan bahan atau referensi

untuk mata kuliah.

'

Dosen menjelaskan aturan perkuliahan

A

Selanjutnya pertemuan kedua sampai terakhir Dosen
menyampaikan materi kuliah

selesai

halaman | 20




UNIVERSITAS STIKUBANK

: Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
EVALUASI TENGAH SEMESTER

No. Dokumen: SOP — BIDANG | - 07 | Revisi: 01 | Tanggal: 30 JUNI 2015 | Jumlah halaman: 2

1.

4,

TUJUAN
SOP Evaluasi Tengah Semester bertujuan agar pelaksanaan
proses evaluasi tengah semester dapat berjalan sebagaimana yang

diharapkan.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail pekerjaan dimana dosen memberikan evaluasi
kepada mahasiswa pada setiap akhir perkuliahan dengan maksud
untuk mengetahui apakah mahasiswa sudah memahami materi
yang telah diberikan. Untuk menguji kemampuan mahasiswa dosen
dapat memberikan  kuis, latihan maupun pertanyaan lisan.
Berdasarkan hasil pengujian tersebut dosen dapat membuat evaluasi

diri apakah tujuan pembelajaran telah tercapai.

DEFINISI

3.1 Evaluasi Tengah Semester ialah evaluasi yang dilakukan
oleh dosen pada setiap akhir proses pembelajaran atau
beberapa kali pertemuan. Evaluasi ini bertujuan untuk
mengetahui progres perkuliahan. Evaluasi ini dapat diakukan pada
setiap sesi perkuliahan dengan cara melihat hasil kuis, latihan
maupun pertanyaan pada akhir perkuliahan dan ujian tengah
semester. Hasil evaluasi ini dapat dijadikan pertimbangan bagi
dosen untuk sesi perkuliahan berikutnya.

3.2. Ujian Tengah Semester ialah merupakan ujian yang dilaksanakan
pada akhir semester, yang terjadual, dengan materi ujian
berdasarkan materi kuliah yang telah dipelajari sampai

dengan tengah semester.

REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Evaluasi Perkuliahan (UNISBANK-PRODI-PM-04)
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5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1 Dosen memberikan kuis, latihan ataupun pertanyaan lisan
kepada mahasiswa.

5.2 Dosen menganalisis hasil kuis, latihan, maupun pertanyaan
sehingga dapat mengetahui apakah tujuan pembelajaran pada
sesi tertentu sudah tercapai sesuai dengan apa yang tercantum
dalam  SAP/RPKPS. Hasil evaluasi dapat dijadikan

pertimbangan bagi pelaksanaan sesi perkuliahan selanjutnya.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

MULAI

LATIHAN KUIS

PROSES
PEMBELAJARAN

A

SAP/RKPS

J\
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1. TUJUAN
SOP Evaluasi Prosedur penilaian hasil proses pembelajaran bertujuan
agar pelaksanaan proses evaluasi tengah semester dapat berjalan

sebagaimana yang diharapkan.

2. RUANG LINGKUP

SOP Penilaian hasil proses pembelajaran meliputi evaluasi yang
dilakukan pada tengah semester maupun akhir semester, meliputi:

1) Jenis Ujian

2) Jadwal dan Waktu Ujian

3) Ruang Ujian

4) Peserta Ujian

5) Pengawas Ujian

6) Persiapan dan Tata Cara pelaksanaan Ujian
7) Uijian Susulan dan Ujian Ulang

8) Pengumuman Hasil Ujian

3. DEFINISI

3.1 Ujian Tengah Semester ialah evaluasi yang dilakukan oleh dosen
pada setiap akhir tengah semester proses pembelajaran atau 7
kali pertemuan

3.2. Ujian Akhir Semester ialah evaluasi yang dilakukan oleh dosen

pada setiap akhir proses pembelajaran atau 14 kali pertemuan.

4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Evaluasi Perkuliahan (UNISBANK-PRODI-PM-04)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

1. Jadwal dan Waktu Ujian

a. UTS dan UAS dilaksanakan berdasarkan kalender akademik Universitas dan
dijadwalkan pada hari dan jam kerja.

b. Penjadwalan UTS dan UAS dilakukan secara terkoordinasi oleh BAAK -

Progdi. Lamanya ujian disesuaikan dengan bobot SKS dan jumlah/tingkat
kesulitan soal ujian.
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a.

b.
C.

c. Untuk ujian tertulis dalam kelas maksimum 2 jam

2. Ruang dan Tempat Duduk Ujian
Ruang/tempat ujian disesuaikan dengan jadwal perkuliahan setiap program
studi.
Ruang ujian diupayakan menyesuaikan dengan kapasitas jumlah peserta ujian
Jarak tempat duduk peserta ujian di atur sekurang-kurangnya 60 cm

3. Peserta Ujian
Daftar peserta ujian telah dikeluarkan oleh BAAK melalui program studi satu
minggu sebelum pelaksanaan ujian atau secara on-line.
Peserta ujian harus dapat menunjukkan KTM, kartu ujian dan atau bukti
pendaftaran mahasiswa , KRS, dan nama mahasiswa yang bersangkutan
terdapat dalam daftar peserta kuliah.
Perserta UAS adalah mahasiswa yang jumlah kehadiran dalam perkuliahan
sekurang-kurangnya 75% dari jumlah tatap muka

4. Pengawas Ujian
Progdi menentukan pengawas ujian
Pengawas ujian terdiri dari dosen mata kuliah yang bersangkutan dan dapat
dibantu oleh pegawai yang ditetapkan berdasarkan Surat Tugas Dekan atas
usul KaProgdi.
Apabila pengawas ujian berhalangan hadir maka harus memberitahukan
kepada Ketua Program Studi dan ditentukan penggantinya.

5. Persiapan dan Pelaksanaan Ujian
Dosen penanggung jawab mata kuliah menyiapkan soal ujian dan
menyerahkannya kepada Ketua Program Studi berkoordinasi dengan BAAK
selambat-lambatnya 3 hari sebelum pelaksanaan ujian
Ketua Program Studi dan atau BAAK memperbanyak soal ujian dengan
memperhatikan aspek kerahasiaan dan keamanan soal.
Jika ada ralat terhadap naskah ujian, dosen menyampaikan ralat tersebut
sebelum ujian dimulai dan tidak ada ralat pada saat ujian berlangsung
Mahasiswa peserta ujian membawa KTM (Peserta yang tidak membawa KTM
diharuskan meminta surat keterangan dari Ketua Program Studi dan atau
BAAK)
Peserta ujian dan pengawas mematikan telepon genggam atau Handphone
selama pelaksanaan ujian
Mahasiswa peserta ujian menandatangani daftar hadir
Mahasiswa peserta ujian tidak berbicara dan atau berkomunikasi dengan
sesama peserta ujian selama ujian berlangsung
Mahasiswa peserta ujian tidak saling meminjamkan alat tulis dan kalkulator
Pengawas menegur dan mengeluarkan mahasiswa dari ruang ujian jika
diketahui mahasiswa tersebut melakukan kecurangan dalam menempuh ujian
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Pengawas mengisi berita acara ujian dan menandatanganinya sebanyak 2
rangkap diserahkan kepada Program Studi atau BAAK setelah selesai ujian.

. Ujian Susulan

Peserta ujian yang tidak hadir pada saat ujian dengan alasan karenan dirawat
di RS atau Orangtua meninggal meminta ujian susulan kepada dosen
penanggung jawab mata kuliahselambat-lambatnya 1 minggu setelah ujian
dengan membawa surat rekomendasi dari Ketua Program Studi/Jurusan.
Dosen Penanggung jawab mata kuliah menentukan waktu dan
meyelenggarakan ujian susulan selambat-lambanya 1 minggu setelah
mahasiswa meminta ujian.

Bagi mahasiswa yang memperoleh nilai C atau D tidak dibenarkan
memperbaiki nilai, kecuali memprogramkan kembali pada semester antara atau
semester berikutnya.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

Progdi menentukan pengawas ujian
(dosen + pegawai ) dan mengusulkan ke
Dekan

l

Dekan mengeluarkan ST Pengawas Ujian

Lapor ProgDi untuk dicarikan
pengganti

Pengawas

berhalangan ? Ya

Selesai
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Persiapan dan Pelaksanaan Ujian

Mulai

> Dosen membuat soal dan menyerahkan ke Progdi

Progdi + Baak menggandakan soal Ujian

alat soal dari dosen
D

Pengawas +
Mahasiswa

!

Mahasiswa mengerjakan soal ujian

- dg mematuhi tata tertib yang o

berlaku

4

KTM dan Kartu
Ujian
mematikan HP Tidak }

Mahasiswa menandatangani daftar <
hadir ujian

A
Pengawas mengisi berita acara
ujian dan menyerahkan ke Progdi/
Baak

A

i

A 4

Selesai

Daftar hadir
ujian

Berita acara
ujian
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Ujian Susulan

Surat Ket.
Opname RS/

Mahasiswa mengajukan permintaan ujian susulan | ==--< i

Mahasiswa
membawa
persyaratan ?

Pendaftaran ditolak je=—=Tidak

Ya

\ 4

Mahasiswa mengisi Formulir pendaftaran ujian susulan
ke BAAK

L

BAAK membuat surat
pengantar ke Dosen
pengampu Mata Kuliah

A 4

Dosen pengampu MK membuat soal dan menentukan
waktu penyelenggaran ujian susulan

v

Mahasiswa mengerjakan soal ujian
susulan

A 4

Dosen menyerahkan nilai ke
BAAK

A 4

:‘, Selesai )
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1. TUJUAN
Petunjuk Kerja Evaluasi Akhir semester bertujuan agar pelaksanaan proses

evaluasi akhir semester dapat berjalan sebagaimana yang diharapkan.

2. RUANG LINGKUP

Petunjuk Kerja ini adalah detail pekerjaan dimana dosen memberikan
evaluasi kepada mahasiswa pada setiap akhir perkuliahan dengan
maksud untuk mengetahui apakah mahasiswa sudah memahami
materi yang telah diberikan. Untuk menguji kemampuan mahasiswa
dosen dapat memberikan kuis, latihan maupun pertanyaan lisan.
Berdasarkan hasil pengujian tersebut dosen dapat membuat evaluasi diri

apakah tujuan pembelajaran telah tercapai.

3. DEFINISI
3.1 Evaluasi Akhir Semester ialah evaluasi yang dilakukan oleh
dosen pada setiap akhir proses pembelajaran atau beberapa
kali pertemuan pada akhir semester. Evaluasi ini bertujuan untuk
mengetahui progres perkuliahan. Evaluasi ini dapat diakukan pada
setiap sesi perkuliahan dengan cara melihat hasil kuis, latihan
maupun pertanyaan pada akhir perkuliahan, dan ujian akhir
semeter. Hasil evaluasi ini dapat dijadikan pertimbangan bagi dosen

untuk sesi perkuliahan berikutnya.

3.2 Ujian Akhir Semester (UAS) adalah merupakan ujian yang
dilaksanakan pada akhir semester, yang terjadual, dengan materi
ujian berdasarkan materi kuliah yang telah dipelajari

selama satu semester atau materi setelah UTS.
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4, REFERENSI

4.1 Prosedur Mutu Evaluasi Perkuliahan (UNSIBANK-PRODI-PM-

04)

5. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

MULAI

LATIHAN KUIS

PROSES

| PEMBELAJARAN

SAP/RKPS

f
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1. TUJUAN
SOP Penerimaan Instruktur dan Asisten Instruktur memasti kan

bahwa proses penerimaan Instruktur dan Asisten Instruktur Praktikum

dapat berjalan sebagaimana mestinya.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini menjelaskan tentang langkah-langkah yang harus dilakukan
oleh pihak-pihak terkait dalam menyiapkan sumber daya praktikum
di Laboratorium Program Studi Universitas Stikubank. Sumber daya
tersebut yang selanjutnya akan dikenal dengan sebutan Instruktur dan
Asisten Instruktur yang akan membantu Koordinator Praktikum pada
Praktikum dan segala kegiatan laboraturium tertentu. Input dari
proses ini adalah Koordinator Praktikum dan calon asisten,
sedangkan output proses adalah asisten yang akan bekerja untuk

satu semester.

3. DEFINISI

3.1 Kegiatan Laboratorium adalah proses persiapan, implementasi
dan evaluasi kegiatan ilmiah yang diadakan di Laboratorium.

3.2 Matakuliah Praktikum adalah kegiatan praktikum untuk
mendukung matakuliah tertentu.

3.3 Koordinator Praktikum adalah dosen yang mengampu
mata kuliah atau masuk dalam kelompok bidang minat
(specific interest group). Dengan koordinasi Ka Progdi, Ka Lab.
dan Ka Puslab, koordinator praktikum melaksanakan kegiatan
praktikum sejak tahap persiapan praktikum, implementasi
praktikum sampai dengan evaluasi praktikum.

3.4 Instruktur adalah dosen atau mahasiswa yang diberi
kewenangan untuk melaksanakan kegiatan praktikum.

3.5. Asisten Instruktur adalah mahasiswa yang diberi kewenangan
membantu tugas Koordinator Praktikum dalam pelaksanaan
praktikum.
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3.6 Laboran adalah karyawan yang bertanggung jawab sepenuhnya
atas perangkat  penunjang pelaksanaan praktikum, seperti

hardware, software dan ruangan.

4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Persiapan Praktikum (UNISBANK-PRODI-PM-05)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1 Koordinator Praktikum mulai melakukan persiapan sebaiknya
sebelum semester yang berjalan. Koordinator mengevaluasi
kebutuhan asisten. Apabila diperlukan selanjutnya membuat
kompetensi asisten yang diharapkan untuk praktikum tersebut.

5.2 Setelah kompetensi yang diinginkan siap, dengan berkoordinasi
dengan laboran dan atas sepengetahuan Kepala Laboraturium
dilakukan penyebaran informasi Penerimaan. Laboran
membuka pendaftaran Instruktur dan asisten instruktur
praktikum sebulan sebelum dimulai selama satu pekan

5.3 Calon instruktur dan asisten instruktur mendaftar dan
menyerahkan berkas lamaran pada laboran.

5.4 Setelah  waktu pendaftaran berakhir, dengan koordinasi maka
Ka Progdi/Ka Lab./Ka Puslab. Koordinator praktikum membuat
mekanisme seleksi. Koordinator Praktikum  membuat soal
seleksi jika diperlukan atau dalam bentuk wawancara.
Selanjutnya Koordinator Praktikum melakukan seleksi instruktur
dan asisten instruktur.

5.5 Jika Instruktur dan asisten instruktur praktikum belum
memenuhi kuota yang diharapkan, koordinator  praktikum
mempunyai wewenang untuk merekrut secara bebas, namun
tetap memperhatikan kompetensi yang diharapkan.

5.6 Setelah jumlah kuota terpenuhi, Koordinator Praktikum

melakukan koordinasi dengan Ka Progdi/Ka Lab./Ka Puslab
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untuk  mempersiapkan  praktikum yang kemudian akan
disebut sebagai penguatan Instruktur dan asisten
instruktur. Detail proses tersebut dapat dilihat pada
Petunjuk Kerja Penguatan Instruktur dan Asisten Instruktur
(UNISBANK-PRODI-PK-05-10).
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN :

mulai

Koordinator mengevaluasi kebutuhan asisten.
praktikum tersebut.

ya

A

Membuat kompetensi asisten yang diharapkan untuk

!

Laboran membuka pendaftaran Instruktur dan
m
asisten instruktur praktikum e

'

Seleksi Pelamar hingga memenuhi kuota.

sudah

\4
selesal |«

halaman | 33




UNIVERSITAS STIKUBANK

: Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGUATAN INSTRUKTUR DAN ASISTEN INSTRUKTUR

No. Dokumen : SOP-BIDANG | - 10 ‘ Revisi: 01 ‘ Tanggal: 30 Juni 2015 ‘ Halaman: 3
1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) Penguatan Instruktur dan

Asistendan Instruktur memasti kan bahwa proses penguatan instruktur

dan asisten instruktur dapat berjalan sebagaimana mestinya.

2. RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini menjelaskan tentang
langkah-langkah yang harus dilakukan oleh pihak-pihak terkait
dalam menyiapkan sumber daya praktikum di Laboratorium. Input
proses ini adalah Koordinator Praktikum, SAP/RPKPS, Modul,
fasilitas (alat praktikum) dan Instruktur serta Asisten Instruktur.
Output dari proses ini adalah Instruktur dan Asisten Instruktur yang

siap melaksanakan praktikum.

3. DEFINISI

3.1. Kegiatan Laboratorium adalah proses, persiapan,
implementasi dan evaluasi kegiatan ilmiah  yang
diadakan di Laboratorium.

3.2. Matakuliah Praktikum adalah kegiatan praktikum untuk
mendukung matakuliah tertentu.

3.3. Koordinator Praktikum adalah dosen sebagai
pengampu mata kuliah atau masuk dalam kelompok
bidang minat (specific interest group). Koordinator
bertanggung jawab atas keseluruhan kegiatan
praktikum. Tanggung jawab tersebut sejak tahap
persiapan praktikum, implementasi praktikum sampai dengan
evaluasi praktikum.

3.4. Instruktur dan Asisten Instruktur adalah dosen dan
mahasiswa yang diberi kewenangan membantu  tugas

Koordinator Praktikum dalam pelaksanaan praktikum.
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3.5. Laboran adalah karyawan vyang bertanggung jawab
sepenuhnya atas perangkat penunjang pelaksanaan
praktikum, seperti hardware, software dan ruangan.

3.6. Penguatan Instruktur dan Asisten Instruktur adalah kegiatan yang
dilakukan untuk meningkatkan kemampuan instruktur dan
Asisten Instruktur dalam mata kuliah praktikum.

3.7. Pengajar penguatan instruktur dan asisten instruktur adalah
dosen yang mempunyai kompetensi di bidang mata kuliah

praktium yang dibutuhkan.

REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Persiapan Praktikum (UNISBANK-PRODI-PM-05)

NARASI ALUR KEGIATAN

5.1 Ka program studi menentukan pengajar penguatan intsruktur

dan asisten instruktur.

5.2 Pengajar bekerja sama dengan Koordinator Praktikum menyusun
materi Penguatan Instruktur dan Asisten Instruktur.

5.3 Materi Penguatan meliputi semua materi yang akan
diberikan pada saat praktikum termasuk pengoperasian
software dan hardware yang tersedia.

5.4 Koordinator Praktikum melakukan pelatihan instruksional
Instruktur dan Asisten Instruktur praktikum selama satu pekan.
Kegiatan dapat berupa pelatihan bagi Instruktur dan Asisten
Instruktur baru atau penyegaran kembali bagi Instruktur dan
Asisten Instruktur lama.

5.5 Setelah Proses Penguatan selesai (Instruktur dan Asisten

Instruktur sudah siap untuk membantu Koordinator
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Praktikum), maka bersama dengan Koordinator Praktikum
melakukan persiapan praktikum secara manajerial seperti,
jadual praktikum untuk satu semester ke depan, memonitor
pendaftaran ulang praktikan, menentukan kelompok praktikum
apabila praktikum berkelompok, sampai dengan presensi

dan daftar nilai praktikan.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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MULAI
Y
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PENENTUAN
PENGUATAN
ASISTEN
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KOORDINASI
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JADWAL ,
PRESENSI,
DAFTAR NILAI

TIDAK
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1.

TUJUAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pembuatan SAP / RPKPS
memastikan bahwa dosen pengampu mata kuliah praktikum
praktikum yang akan mengajar pada tiap semester dapat memahami
dan melaksanakan pembuatan SAP / RPKPS sebagaimana yang

diharapkan.

RUANG LINGKUP

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah detail pekerjaan
yang dilakukan oleh seorang dosen pada tahap persiapan
praktikum dimana dosen yang memiliki beban mengajar pada tiap
semester harus membuat SAP / RPKPS untuk tiap mata kuliah
praktikum praktikum yang diampu. Input proses ini berupa silabi
dan referensi materi kuliah praktikum, sedangkan outputnya berupa
SAP / RPKPS tiap mata kuliah praktikum praktikum.

DEFINISI

3.1 SAP/RPKPS adalah singkatan Rencana Program
Kegiatan Pembelajaran Semester.

3.2 Pembuatan SAP/RPKPS adalah proses yang harus dilalui
seorang dosen pengampu mata kuliah praktikum pada tahap
persiapan perkuliahan untuk membuat rencana program
kegiatan pembelajaran yang akan dijalani dalam semester

terkait.

REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Persiapan Praktikum (UNISBANK-PRODI-PM-05)
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5. NARASI ALUR KEGIATAN
5.1 Dosen menyatakan nama mata kuliah praktikum, kode mata
kuliah praktikum, SKS, waktu pertemuan, pertemuan ke, TIU,
TIK, pokok bahasan, kegiatan pembelajaran, alat bantu media,
evaluasi, dan sumber pustaka.
5.2 Dosen menyatakan pokok bahasan tentang mata kuliah

praktikum sebagaimana yang tercantum dalam SAP / RPKPS

5.3 Dosen menyatakan kompetensi dari mata kuliah praktikum
tersebut.
54 Dosen menyatakan kegiatan pembelajaran yang akan

dijalankan tiap pertemuan. Kegiatan pembelajaran terdiri atas :
a. Teknik Pembelajaran

b. Langkah — langkah pembelajaran

c. Evaluasi yang akan diberikan ke mahasiswa untuk mata

kuliah praktikum tersebut.

5.5 Dosen menyatakan tes acuan untuk mata kuliah praktikum
tersebut.
5.6 Dosen menyatakan bahan atau referensi untuk mata kuliah

praktikum tersebut.
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini memastikan bahwa proses
pelaksanaan pembuatan Modul sesuaidengan paradigma
pembelajaran Student Centre Learning (SCL) dengan tetap mengacu
pada kurikulum vyang telah ditetapkan oleh DIKTI dan disepakati
oleh Stakeholder.

2. RUANG LINGKUP
Penyediaan Modul dimaksudkan agar pelaksanaan praktikum dapat
dilakukan dengan sebaik-baiknya. Proses pembuatan dapat
melibatkan dosen-dosen dalam kelompok bidang minat bahkan dapat
mengundang dari pihak luar (praktisi). Input dari proses ini adalah
kompetensi lulusan yang telah ditetapkan dalam misi program studi,
identifikasi kebutuhkan praktis dari mata kuliah pada kurikulum
inti dan mata kuliah pada kurikulum institusional dan ketersediaan
fasilitas atau alat-alat praktik yang dapat digunakan. Output proses
adalah rancangan pembelajaran mata kuliah praktikum untuk satu

semester.

3. DEFINISI
3.1. Kegiatan Laboratorium adalah  proses  persiapan,
implementasi dan evaluasi kegiatan ilmiah yang diadakan
di Laboratorium.
3.2. Matakuliah Praktikum adalah kegiatan praktikum untuk
mendukung mata kuliah tertentu.

3.3. Koordinator Praktikum adalah dosen yang mengampu
mata kuliah atau masuk dalam kelompok bidang minat
(specific interest group). Dengan koordinasi Ka Progdi, Ka Lab.
dan Ka Puslab, koordinator praktikum melaksanakan
kegiatan, praktikum, sejak tahap persiapan,

halaman | 41




UNIVERSITAS STIKUBANK

: Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYEDIAAN MODUL

No. Dokumen: SOP- BIDANG | -12

Revisi: 01

Tanggal: 30 Juni ‘ Halaman: 3

3.4.

3.5.

3.6.

praktikum,implementasi praktikum sampai dengan evaluasi
praktikum.

Instruktur dan Asisten Instruktur adalah dosen dan
mahasiswa yang diberi kewenangan membantu tugas
Koordinator Praktikum dalam pelaksanaan praktikum.
Laboran adalah karyawan vyang bertanggung jawab
sepenuhnya atas perangkat penunjang pelaksanaan
praktikum, seperti hardware, software dan ruangan.

Penyediaan Modul adalah proses pembentukan penyusunan
Modul yang berbasis pada kompetensi di lingkungan Program
Studi .

4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Persiapan Praktikum (UNISBANK-PRODI-PM-05)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

5.4

Koordinator mengundang dosen-dosen kelompok bidang minat
ataupun praktisi dari luar untuk melakukan peninjauan Modul jika
sudah ada atau merancang Modul baru.

Kelompok tersebut melakukan identifikasi kebutuhan dunia kerja
atas keilmuan terkait. Dengan berpedoman pada kompetensi
lulusan (misi Program Studi) dan hasil identifikasi kebutuhan
dunia kerja maka dilakukan identifikasi kompetensi praktikum
tersebut.

Hasil kompetensi praktikum yang telah ditentukan tersebut
kemudian di turunkan menjadi modul-modul yang akan diberikan
pada Mata Kuliah Praktikum terkait.

Setiap modul akan diturunkan lagi menjadi teknis kegiatan

praktikum yang akan dilakukan oleh praktikan. Dari proses

halaman | 42




UNIVERSITAS STIKUBANK

¥ |Lembaga

: LePenMu

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYEDIAAN MODUL

No. Dokumen: SOP- BIDANG | -12

l Revisi: 01

| Tanggal: 30 Juni

‘ Halaman: 3

tersebut akan dihasilkan modul praktikum.

5.5 Menyusun dokumen rancangan pembelajaran.

MULAI

/

TINJAUAN/
RANCANGAN
MODUL DARI

KOORD.

IDENTIFIKASI
KEBUTUHAN
DUNIA KERJA
UNTK
KOMPETENSI
PRAKT

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

PROSES
IDENTIFIKAS|

TIDAK

STOP

YA—>

HASIL
KOMPETENSI :

MODUL PRAKT.

MK.PRAKTIKUM
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1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyediaan Bahan Ajar
memastikan bahwa dosen pengampu mata kuliah praktikum
praktikum yang mengajar pada tiap semester dapat menyediakan

bahan ajar untuk mata kuliah praktikum yang diampu.

2. RUANG LINGKUP
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah detailpekerjaan
yang dilakukan oleh seorang dosen pada tahap persiapan
praktikum dimana dosen yang memiliki beban mengajar praktikum
pada tiap semester harus membuat atau menyediakan bahan ajar
untuk tiap mata kuliah pakkumyang diampu. Input proses ini berupa
silabi dan referensi materi kuliah, sedangkan outputnya berupa
bahan ajar seperti buku teks, diktat, jurnal, handouts dan lain-lain
yang merupakan bahan materi yang akan disampaikan pada

praktikum.

3. DEFINISI

3.1 Bahan Ajar adalah materi praktikum dalam bentuk modul
praktikum yang akan digunakan oleh mahasiswa pada tahap
implementasi praktikum.

3.2 Penyediaan Bahan Ajar adalah proses yang harus dilalui
seorang dosen pengampu mata kuliah praktikum pada tahap
persiapan praktikum untuk membuat atau menyediakan materi
praktikum yang akan disampaikan pada praktikum.

3.3 Modul adalah petunjuk praktikum yang berisi materi, petunjuk
teknis praktikum ,dan lembar kerja yang disusun oleh dosen
pengampu mata kuliah praktikum bekerjasama dengan koordinator

praktikum.
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4. REFERENSI
Prosedur Mutu Persiapan Praktikum (UNISBANK-PRODI-PM-05)

5. NARASI ALUR KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

5.4

Tim Dosen pengampu mata kuliah praktikum bekerjasama
dengan Koordinator Praktikum menyusun materi-materi  yang
akan disampaikan berdasarkan SAP / RPKPS yang sudah
dibuat sebelumnya. Materi- materi dibedakan berdasarkan tiap
pertemuan yang akan diselenggarakan.

Tim Dosen pengampu mata kuliah praktikum membuat draft
modul.

Draft modul didiskusikan dosen pengampu praktikum dan dosen
koordinator mata kuliah praktikum yang dikoordinir oleh Ka
program studi

Modul dikoreksi oleh tim Reviewer.
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

MULAI

y
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DOSEN
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&PROGDI
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TIM DOSEN
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1.

4,

TUJUAN
Petunjuk Kerja Penyelenggaraan Praktikum memastikan bahwa
proses penyelenggaraan praktikum yang dilaksanakan oleh Program

Studi dapat berjalan sebagaimana mestinya.

RUANG LINGKUP

Petunjuk kerja praktikum ini menjelaskan tahapan-tahapan yang harus
dilalui  oleh pihak-pihak yang berkepentingan dengan kegiatan
praktikum Program Studi. Input proses praktikan, instruktur dan
asisten instruktur serta koordinator praktikum. Output proses
terselenggaranya praktikum yang dapat dilihat dari kartu praktikum

yang telah diisi oleh instruktur dan asisten instruktur.

DEFINISI
3.1. Praktikum adalah mata kuliah praktek yang dilakukan di

laboraturium untuk menunjang mata kuliah terkait.

3.2. Koordinator Praktikum adalah dosen yang mengampu

mata kuliah atau masuk dalam kelompok bidang minat
(specific interest group). Dengan koordinasi Ka Progdi, Ka Lab.
dan Ka Puslab, koordinator praktikum melaksanakan kegiatan
praktikum sejak tahap persiapan praktikum, implementasi

praktikum sampai dengan evaluasi praktikum.

3.3. Instruktur dan asisten instruktur adalah dosen dan
mahasiswa yang diberi kewenangan membantu  tugas
Koordinator Praktikum dalam pelaksanaan praktikum.

3.4. Laboran adalah karyawan yang bertanggung jawab
sepenuhnya atas perangkat penunjang pelaksanaan
praktikum, seperti hardware, software dan ruangan.

REFERENSI
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4.1 Prosedur Mutu Implementasi Praktikum (UNISBANK-PRODI-PM-
06)

5. LAMPIRAN
5.1 Modul

5.2 Presensi Praktikan

5.3 Presensi Instruktur dan asisten instruktur

5.4 Presensi Dosen

6. INSTRUKSI

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7
6.8

Instruktur dan / atau asisten instruktur, laboran mempersiapkan
bahan praktikum selama 10 — 12 kali pertemuan.

Instruktur dan / atau asisten instruktur, laboran serta praktikan
mengisi presensi sebagai tanda kehadiran kegiatan praktikum.
Instruktur dan / atau asisten instruktur, laboran melakukan
pendampingan pre-test, post-test dan penjelasan pelaksanaan
praktikum.

Praktikan melaksanakan kegiatan praktikum sesuai dengan
jadual dengan menggunakan modul praktikum yang ditetapkan.
Praktikan wajib membuat laporan sementara setelah selesai
praktikum.

Praktikan wajib membuat laporan hasil praktikum yang
dikumpulkan sebelum pokok bahasan berikutnya dimulai.
Instruktur melakukan penilaian terhadap praktikan.

Pada akhir praktikum Instruktur wajib melaporkan hasil

praktikum kepada ketua program studi.
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7. FLOWCHART KEGIATAN

Mulai

A\ 4
Instruktur dan / atau asisten instruktur, laboran

mempersiapkan bahan praktikum selama 10 — 12 kali

\ 4

Instruktur dan / atau asisten instruktur, laboran serta
praktikan mengisi presensi sebagai tanda kehadiran
kegiatan praktikum

v

Instruktur dan / atau asisten instruktur, laboran

melakukan pendampingan pre-test, post-test dan

A

Praktikan melaksanakan kegiatan praktikum sesuai

dengan jadual dengan menggunakan modul praktikum

'

Praktikan wajib membuat laporan sementara setelah

selesai praktikum.

'

Setelah penilaian pada akhir praktikum Instruktur wajib
melaporkan hasil praktikum kepada ketua program studi.

selesai
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TUJUAN

SOP Evaluasi Praktikum bertujuan agar pelaksanaan proses evaluasi
pada kegiatan praktikum dapat berjalan sebagaimana yang
diharapkan.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail pekerjaan dimana Instruktur praktikum
memberikan evaluasi terhadap kegiatan praktikum yang berjalan
pada setiap pokok bahasan. Input dari proses ini berupa hasil
pengamatan Instruktur berupa keaktifan, kerjasama, dan ketrampilan
dalam melakukan praktikum serta laporan praktikum sedangkan

outputnya berupa hasil penilaian.

DEFINISI
3.1 Praktikum adalah mata kuliah praktek yang dilakukan di
laboratorium untuk menunjang mata kuliah terkait.

3.2 Koordinator Praktikum adalah dosen yang mengampu
mata kuliah atau masuk dalam kelompok bidang minat
(specific interest group). Dengan koordinasi Ka Progdi, Ka Lab.
dan Ka Puslab, koordinator praktikum melaksanakan kegiatan
praktikum sejak tahap persiapan  praktikum, implementasi
praktikum sampai dengan evaluasi praktikum.

3.3 Instruktur dan Asisten Instruktur adalah dosen dan

mahasiswa yang diberi kewenangan membantu tugas
Koordinator Praktikum dalam pelaksanaan praktikum.

3.4 Laboran adalah karyawan yang bertanggung jawab
sepenuhnya atas perangkat penunjang pelaksanaan praktikum,
seperti hardware, software dan ruangan.

3.5 Praktikan adalah mahasiswa peserta praktikum mata kuliah.

3.6 Penjelasan Praktikum adalah kegiatan yang dilaksanakan
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untuk memberikan penjelasan kepada para praktikan sebelum
mereka melaksanakan praktikum.
4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Evaluasi Praktikum (UNISBANK-PRODI-PM-07)

5. INSTRUKSI

5.1 Instruktur memahami komponen-komponen evaluasi praktikum.

5.2 Instruktur melaksanakan evaluasi terhadap keaktifan, kerjasama,
dan ketrampilan praktikan dalam melakukan praktikum.

5.3 Instruktur melakukan penilaian terhadap laporan praktikan

5.4 Instruktur merekapitulasi nilai praktikum.

5.5 Koordinator Praktikum beserta Instruktur dan asisten instruktur
juga melakukan evaluasi kepuasan mahasiswa terhadap
pelaksanaan praktikum selama satu semester.

5.6 Hasil evaluasi kepuasan mahasiswa tersebut kemudian dijadikan

acuan untuk perbaikan praktikum tahun berikutnya.
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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1. TUJUAN
SOP Pengajuan Surat Permohonan PKL bertujuan agar
pelaksanaan permohonan PKL yang dilakukan mahasiswa yang telah
memenuhi syarat pengajuan PKL dapat berjalan dengan lancar

sebagai mestinya.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini adalah detail pekerjaan pada tahap dimana
mahasiswa harus mengajukan permohonan pelaksanaan PKL
sebelum dapat melaksanakan PKL. Input proses ini adalah KRS yang
berisi pernyataan terdaftarnya Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada
semester yang bersangkutan dan form permohonan, sedangkan
outputnya berupa Surat Permohonan PKL dari Fakultas untuk

Perusahaan atau Institusi lainnya dan pemberian buku panduan PKL.

3. DEFINISI
3.1 Pengajuan Surat Permohonan PKL adalah kegiatan pengajuan
permohonan untuk melaksanakan PKL bagi mahasiswa yang
telah memenuhi syarat pengajuan. Adapun syarat tersebut
adalah :

a. Telah menyelesaikan 100 SKS atau syarat yang ditentukan
masing-masing fakultas.

b. Mencantumkan “Praktek Kerja Lapangan” dalam KRS saat
akan mengajukan permohonan.

3.2 KRS untuk Pengajuan Surat Permohonan PKL adalah Kartu
Rencana Studi yang berisi pernyataan terdaftarnya Praktek Kerja
Lapangan (PKL) pada semester yang bersangkutan.

3.3 Form Permohonan adalah form yang berisi permohonan PKL

yang merupakan rekomendasi dari Kaprogdi untuk pembuatan
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3.4

3.5

surat ijin PKL oleh TU Fakultas

Surat Permohonan PKL dari Fakultas untuk Perusahaan
atau Institusi lainnya adalah surat permohonan untuk
mengajukan PKL untuk suatu perusahaan atau Institusi lainnya
yang dikeluarkan oleh Fakultas.

Buku Panduan PKL adalah buku yang berisi panduan

pelaksanaan PKL yang diberikan kepada mahasiswa yang

bersangkutan bersamaan dengan keluarnya surat ijin PKL ke

Perusahaan atau Institusi lainnya.

4. REFERENSI

41

Prosedur Mutu PKL (UNISBANK-PRODI-PM-08)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Mahasiswa mengajukan form permohonan PKL ke Kaprogdi
dengan menunjukkan KRS yang mencantumkan’Praktek Kerja
Lapangan” pada semester yang bersangkutan.

Mahasiswa menyerahkan form permohonan PKL tersebut ke TU
Fakultas sebagai rekomendasi untuk  dibuatkan surat
permohonan PKL ke perusahaan atau institusi lainnya.

Fakultas mengeluarkan surat permohonan PKL untuk

perusahaan atau institusi lainnya.

Mahasiswa menerima surat permohonan tersebut beserta buku
panduan PKL dan mengirimkam surat tersebut ke perusahaan
atau institusi lainnya yang dituju.

Mahasiswa hanya diperkenankan mengajukan surat permohonan
PKL kepada satu perusahaan atau institusi lainnya sampai
menerima balasan dari perusahaan atau institusi lainnya

bersangkutan.
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1. TUJUAN
SOP Pendaftaran PKL bertujuan agar pada saat mahasiswa
melaksanakan PKL di perusahaan atau institusi lainnya,
mahasiswa mendapatkan dosen pembimbing, sehingga PKL dapat

berjalan dengan lancar sebagaimana mestinya

2. RUANG LINGKUP
SOP ini adalah detail kegiatan dimana mahasiswa harus
mendaftarkan PKL pada saat melaksanakan PKL di perusahaan atau
institusi lainnya. Input proses ini berupa KRS, Bukti pembayaran
bank, sedangkan outputnya adalah Surat permohonan
pelaksanaan PKL, Surat Penunjukan dosen Pembimbing, Form

Pembimbing.

3. DEFINISI

3.1 KHS singkatan dari Kartu Hasil Studi adalah kartu yang memuat
nilai-nilai mata kuliah, indeks prestasi pada semester berjalan
dan perolehan seluruh sks yang telah dkumpulkan serta Indeks
Prestasi Kumulatif (IPK).

3.2 IPK adalah ukuran kemampuan mahasiswa sampai pada
periode waktu tertentu yang dapat dihitung berdasarkan jumlah
sks mata kuliah yang diambil pada satu semester dikalikan
dengan nilai bobot masing—masing mata kuliah dibagi dengan
jumlah seluruh sks mata kuliah yang diambil.

3.2 Kartu Rencana Studi Sementara (KRSS) adalah kartu yang
berisi rencana sementara pengambilan mata kuliah pada
semester yang akan ditempuh.

3.3 Kartu Rencana Studi (KRS) adalah kartu yang berisi rencana
pengambilan mata kuliah pada semester yang akan ditempuh.

3.3 Surat Penunjukan Pembimbing adalah surat yang
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3.4

dikeluarkan oleh Kaprogdi mengenai nama pembimbing
mahasiswa selama pelaksanaan PKL.

Form Bimbingan adalah form yang berisi detil materi
bimbingan selama pelaksanaan PKL. Form ini diisi oleh dosen
pembimbing yang selanjutnya akan dilampirkan pada laporan
PKL.

4. REFERENSI

4.1
4.2

Manual Mutu UNISBANK
Prosedur Mutu PKL (UNISBANK-PRODI-PM-08)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2
5.3

54

Mahasiswa berkonsultasi kepada dosen wali dengan
menunjukkan KHS dan KRSS.

Mahasiswa membayar biaya PKL ke Bank yang ditunjuk.
Mahasiswa mendapatkan KRS tetap dengan menunjukkan bukti
bayar.

Progdi menerbitkan surat Tugas dosen pembimbing PKL.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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1.

TUJUAN
SOP Bimbingan PKL bertujuan agar pelaksanaan PKL berjalan

dengan lancar hingga terselesaikannya laporan PKL.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan pembimbingan yang harus dilakukan

oleh mahasiswa selama pelaksanaan PKL di bawah bimbingan
dosen pembimbing PKL yang telah ditunjuk oleh

Ka.progdi. Input proses ini adalah fomuirbimbingan, proposal PKL,

sedangkan outputnya adalah formulir bimbingan yang berisi detil

materi bimbingan selama pelaksanaan PKL dan laporan PKL.

DEFINISI

3.1 Bimbingan PKL adalah kegiatan pembimbingan selama
pelaksanaan PKL baik yang dilakukan oleh dosen pembimbing
PKL dari Program Studi maupun pembimbing lapangan terhadap
mahasiswa yang bersangkutan.

3.2 Formulir bimbingan adalah formulir yang berisi detil materi
bimbingan selama pelaksanaan PKL. Formulir ini diisi oleh dosen
pembimbing yang selanjutnya akan dilampirkan pada laporan
PKL.

3.3 Dosen pembimbing PKL adalah dosen pembimbing yang
bertugas membimbing sampai terselesaikannya Laporan PKL.
Materi bimbingan mencakup bantuan kepada mahasiswa dalam
merumuskan permasalahan pada tugas khusus serta solusi
permasalahan tersebut dengan memperhatikan tata tulis. Dosen
pembimbing PKL juga bertugas memotivasi mahasiswa untuk
menyelesaikan PKL sesuai ketentuan yang berlaku di program
studi.
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4,

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

MULAI

REFERENSI

4.1 Manual Mutu UNISBANK
4.2 Prosedur Mutu PKL (UNISBANK-PRODI-PM-08)

4.2 Buku Panduan Pelaksanaan PKL

NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1 Mahasiswa menyerahkan proposal PKL dan mengajukan judul

tugas kepada pembimbing PKL

5.2 Dosen pembimbing PKL membimbing mahasiswanya dengan

mengisikan setiap materi bimbingan pada formulir bimbingan

untuk dilampirkan pada laporan PKL

5.3 Proses pembimbingan dilakukan sampai

laporan PKL.

MAHASISWA
PENYERAHKAN
PROPOSAL PKL

DAN JUuDUL

PROPOSAL PKL

v

\/\

DOSEN
MEMBIMBING
MAHASISWA

FORMULIR
BIMBINGAN

v

PROSES
PEMBIMBINGAN

\/\

LAPORAN PKL

SELESAI

terselesaikannya
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TUJUAN
SOP Petunjuk Kerja Penulisan  Laporan PKL bertujuan agar hasil

pelaksanaan PKL dapat disusun dalam bentuk laporan tertulis dengan

mengikuti format dan ketentuan yang berlaku.

RUANG LINGKUP

Petunjuk kerja ini adalah detail kegiatan pada tahap dimana
mahasiswa harus menulis laporan PKL di bawah bimbingan dosen
pembimbing yang telah ditunjuk. Input proses ini adalah data PKL dan
materi hasil bimbingan PKL, sedangkan outputnya adalah laporan PKL

yang telah disetujui dosen pembimbing.

DEFINISI

3.1 Laporan PKL adalah kegiatan penulisan laporan PKL secara lengkap
yang disusun berdasarkan format yang berlaku dan mengacu pada
panduan penulisan Laporan PKL.

3.2 Buku Panduan PKL adalah buku yang berisi ketentuan-

ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan PKL mahasiswa

REFERENSI

4.1 Manual Mutu UNISBANK
4.2 Prosedur Mutu PKL (UNISBANK-PRODI-PM-08)
4.2 Buku Panduan PKL

NARASI URUTAN KEGIATAN
6.1 Mahasiswa menulis laporan PKL sesuai dengan format aturan yang
sudah ditetapkan. Format laporan PKL, yaitu :
a. Bagian Awal
Bagian ini memuat :
T Halaman sampul, halaman judul, halaman pengesahan.
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C Kata pengantar, daftar isi, daftar tabel, daftar gambar, daftar
lampiran.
b. Bagian Utama
Bagian ini berisi tentang data umum perusahaan atau institusi
lainnya dan bahasan.
c. Bagian Khusus
Bagian ini berisi permasalahan khusus yang ditemukan di
perusahaan atau institusi lainnya .
d. Bagian Akhir
Bagian ini berisi kesimpulan,saran dan daftar pustaka.
e. Lampiran
Bagian ini berisi lampiran-lampiran.
6.2 Waktu penyelesaian laporan PKL secara lengkap sesuai dengan

keertentuan program studi, terhitung sejak PKLselesai dilaksanakan.
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

‘ MULAI ’

A 4

Mahasiswa menulis
laporan PKL

Bagian Awal

A

Menyerahkan Lap. Ke.
Kaprogdi

A 4

‘ SELESAI ’

halaman | 61




UNIVERSITAS STIKUBANK

: Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYELENGGARAAN SEMINAR PKL

No. Dokumen: SOP —BIDANG | - 20 [ Revisi: 01 | Tanggal: 30 JUNI2015 | Jumlah halaman:3

1.

TUJUAN
SOP Penyelenggaraan Seminar PKL bertujuan agar laporan tertulis
hasil pelaksanaan PKL dapat dipresentasikan dihadapan forum

akademik.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan pada tahap dimana
mahasiswa harus mempresentasikan hasil pelaksanaan PKL melalui
laporan yang telah disusun. Input proses ini adalah laporan PKL yang
telah disetujui dosen pembimbing untuk diseminarkan, serta
berita acara, sedangkan outputnya laporan PKL yang harus direvisi
(ika ada), dan berita acara yang telah ditandatangani serta lembar

presensi yang telah diisi oleh mahasiswa yang hadir.

DEFINISI

3.1 Seminar PKL adalah kegiatan pelaksanaan seminar laporan
PKL yang dilakukan mahasiswa di hadapan forum yang terdiri
atas dosen penguji, dosen pembimbing, dan minimal 5 peserta
mahasiswa.

3.2 Syarat Seminar adalah ketentuan  yang harus

dipenuhi mahasiswa sebelum melakukan seminar.

3.3 Berita Acara adalah bukti pelaksanaan bahwa suatu kegiatan
telah diselenggarakan.

3.4 Presensi adalah lembar bukti kehadiran mahasiswa peserta

seminar.

REFERENSI

4.1 Manual Mutu UNISBANK
4.2 Prosedur Mutu PKL (UNISBANK-PRODI-PM-08)

4.3 Buku Panduan PKL
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5. NARASI URUTAN KEGIATAN

6.1. Pembimbing memberikan rekomendasi seminar PKL
6.2 Mahasiswa menemui Ka. Progdi. dan menunjukkan :

a. KRS
b. Dua (2) kopi laporan PKL
c. Formulir penilaian dari perusahaan (bila ada)

6.3. Ka.Progdi menentukan jadual dan menyelenggarakan seminar
PKL.
6.4. Mahasiswa mempresentasikan laporan PKL dihadapan dosen

pembimbing, dosen penguiji, dan mahasiswa
6.5. Dosen memberikan revisi terhadap laporan PKL (jika ada)

6.7. Mahasiswa merevisi laporan PKLnya

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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TUJUAN
SOP Pengesahan Laporan PKL bertujuan agar laporan
hasil pelaksanaan PKL yang telah diseminarkan dapat diterima oleh

Program Studi.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan yang harus dilakukan
mahasiswa sebelum revisi laporan PKL yang telah diseminarkan
diserahkan ke prodi. Input proses ini adalah laporan PKL yang telah
direvisi, lembar pengesahan, dan form bukti penyerahan. Sedangkan
outputnya adalah laporan PKL yang didalamnya tercantum lembar
pengesahan yang telah ditandatangi oleh Dosen Pembimbing PKL,

Kaprodi, dan Dekan serta form bukti penyerahan yang telah diisi.

DEFINISI

3.1 Pengesahan Laporan PKL adalah kegiatan yang dilakukan
mahasiswa untuk meminta pengesahan atas laporan PKL
yang telah diseminarkan.

3.2 Lembar Pengesahan adalah lembar yang harus dicantumkan
pada laporan PKL setelah diselenggarakannya seminar dan
direvisi (jika ada). Lembar ini harus ditandatangani oleh dosen
pembimbing, ketua prodi, dan dekan.

3.3 Form Bukti Penyerahan adalah form yang diisi sebagai
tanda terima laporan PKL yang telah disahkan dan dijilid

diserahkan ke prodi

REFERENSI

4.1 Prosedur Mutu PKL (UNISBANK-PRODI-PM-08)
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5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Mahasiswa merevisi laporan PKL hasil dari penyelenggaraan
seminar PKL

Mahasiswa membawa laporan PKL yang telah direvisi ke
Dosen Pembimbing PKL dan Dosen Penguji PKL

Mahasiswa meminta pengesahan laporan PKL ke Dosen
Pembimbing PKL dan Dosen Penguji PKL di lembar
pengesahan.

Mahasiswa memperbanyak laporan PKL sesuai dengan yang
dibutuhkan oleh Program Studi Teknik Industri.

Mahasiswa menyerahkan laporan PKL ke pihak yang
berkepentingan serta meminta bukti penyerahan laporan

tersebut.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

Halaman | 66




UNIVERSITAS STIKUBANK

Lembaga

: LePenMu

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR (SOP)
PENGESAHAN LAPORAN PKL

No. Dokumen: SOP — BIDANG | - 21

Revisi: 01

Tanggal: 30 JUNI 2015

Jumlah halaman: 3

MULAI

MAHASISWA
MEREVISI LAP. PKL

HASIL SEMINAR

DOSEN
PEMBIMBING DAN
DOSEN PENGUJI

Y

LAPORAN PKL
HASIL SEMINAR

PENGESAHAN
DOSEN

PEMBIMBING DAN
DOSEN PENGUJI

Y

PENGGANDAN
SESUAI
KEBUTUHAN
PROGDI TEKNIK
INDUSTRI

LAPORAN PKL DAN
LEMBAR
PENGESAHAN

MEYERAHKAN LAP
PKL KE BAGIAN YG

MEMBUTUHKAN

SELESAI

LAP. PKL DAN
BUKTI
PENYERAHAN LAP.

Halaman | 67




UNIVERSITAS STIKUBANK

¥/ | Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR (SOP)
PENGAJUAN JUDULTA

No. Dokumen: SOP —BIDANG | - 22

Revisi: 01 Tanggal: 30 JUNI 2015 Jumlah halaman: 3

TUJUAN
SOP Pengajuan Judul TA ini bertujuan memastikan pendaftaran TA

sesuai dengan persyaratan dan prosedur yang ditetapkan.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan dimana bagian pendaftaran
melakukan  pencatatan judul TA yang diajukan oleh mahasiswa,
yang selanjutnya diajukan ke Ka Prodi. Input proses ini adalah rapat
program studi/fakultas untuk menentukan judul TA yang masih
relevan untuk diteliti dan mempunyai kontribusi secara
teoritis maupun praktis, sedangkan outputnya adalah rekapitulasi

judul TAyang disetujui

DEFINISI

3.1 Judul TA adalah judul tugas akhir yang diajukan oleh
mahasiswasesuai dengan konsentrasi / pilihan mata kuliah

3.2 Rekapitulasi Judul TA adalah mencatat daftar judul yang

diajukan dengan identitas mahasiswa

REFERENSI
3.1 Prosedur Mutu Kegiatan limiah (UNISBANK-PM-9)
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5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1. Mahasiswa mencantumkan TA pada KRS

5.2 Mahasiswa membayar biaya TA di Bank.

5.3 Ketua Program Studi mengumumkan jadual pengajuan judul TA

5.4 Mahasiswa mengajukan judul TA dengan mengisi formulir yang
disediakan

5.5 Bagian pendaftaran / BAAK menghimpun berkas dan merekap
judul yang diajukan mahasiswa

5.6 Hasil rekap judul diserahkan kepada Ka Prodi

5.7 Ketua Program Studi mengadakan rapat program studi/fakultas
untuk menentukan judul TA yang masih relevan untuk
diteliti dan mempunyai kontribusi secara teoritis maupun
praktis.

5.8 Ketua Program Studi mengumumkan judul TA yang disetujui

beserta dosen pembimbingnya.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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1. TUJUAN
SOP Pengajuan Surat Permohonan TA bertujuan agar pelaksanaan
permohonan TA suatu perusahaan atau institusi lainnya dapat berjalan

lancar sebagai mestinya.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini adalah detail kegiatan dimana mahasiswa yang telah
memenuhi syarat pengajuan TA dan berkehendak melaksanakan TA
di perusahaan atau institusi lainnya perlu mengajukan surat
permohonan TA dengan atau tanpa proposal ke perusahaan atau
institusi lainnya yang bersangkutan sebelum dapat melakukan
pendaftaran TA. Input proses ini adalah KRS yang berisi pernyataan
terdaftarnya Tugas Akhir (TA) pada semester yang bersangkutan dan
form rekomendasi penelitian, proposal/outline atau sejenisnya,
sedangkan outputnya berupa Surat Permohonan TA ke perusahaan

atau institusi lainnya.

3. DEFINISI

3.1 Pengajuan Surat Permohonan TA adalah kegiatan pengajuan
permohonan untuk melaksanakan TA bagi mahasiswa yang telah
memenuhi syarat pengajuan. Adapun syarat tersebut adalah :
a. Telah memenuhi persyaratan yang ditentukan masing-masing

fakultas

b. Telah mengumpulkan laporan PKL.
c. Mencantumkan mata kuliah TA pada KRS semester yang

bersangkutan.

3.2 Form Rekomendasi Penelitian adalah form yang berisi

rekomendasi yang ditandatangani oleh Ketua Program Studi
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3.3

3.4

untuk diajukan ke Dekan guna pembuatan surat ijin penelitian ke

perusahaan atau institusi lainnya.

Surat permohonan TA adalah surat ijin penelitian ke perusahaan/
institusi lainnya bagi mahasiswa yang menempuh TA. Surat ini
dikeluarkan oleh Dekan melalui TU Fakultas.

Buku Panduan TA adalah buku yang berisi panduan

pelaksanaan TA vyang diterbitkan fakultas.

4. REFERENSI

4.1
4.2

Manual Mutu UNISBANK
Prosedur Mutu TA (UNISBANK-PRODI-PM-09)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Mahasiswa mengajukan rekomendasi penelitan TA ke
Program Studi dengan menunjukkan KRS vyang tercantum
"Tugas Akhir’ pada semester yang bersangkutan.

Mahasiswa menyerahkan form rekomendasi penelitian tersebut
ke TU Fakultas.

Fakultas melalui TU membuat surat permohonan TA ke
perusahaan/ institusi lainnya yang ditandatangani oleh Dekan.
Mahasiswa mengambil surat permohonan TA tersebut dan
mengirimkan ke perusahaan/institusi lainnya yang akan
menjadi tempat pelaksanaan TA.

Mahasiswa mengajukan surat permohonan TA ke perusahaan/
institusi lainnya sampai mendapat jawaban

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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1.

TUJUAN
SOP Pengajuan Proposal Judul TA ini bertujuan memastikan
pengajuan proposal TA sesuai dengan persyaratan dan prosedur yang

ditetapkan.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan dimana mahasiswa membuat
proposal penelitian yang dibuat berdasarkan buku pedoman
penulisan TA yang diajukan ke dosen pembimbing Input proses ini
adalah Judul TA yang telah diumumkan oleh rapat program
studi/fakultas sedangkan outputnya adalah Proposa TA .yang disetujui

dosen pembimbing.

DEFINISI

3.1 TA adalah tugas akhir yang harus dibuat oleh mahasiswa tahap
akhir baik untuk Program Diploma, Sarjana maupun Pasca
Sarjana.

3.2 Proposal adalah rancangan penelitian yang dibuat oleh
mahasiswa Tahap Akhir untuk memenuhi persyaratan
pembuatan Skripsi/Tesis dengan berpedoman pada Buku

Pedoman Penulisan TA.

REFERENSI
3.1 Prosedur Mutu Kegiatan limiah (UNISBANK-PM-9)
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5. INSTRUKSI

5.1 Mahasiswa mengajukan draft proposal kepada dosen
pembimbing.

5.2 Dosen pembimbing menentukan jadwal bimbingan.

5.3 Dosen pembimbing melakukan pembimbingan kepada

mahasiswa sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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1. TUJUAN
SOP  Pendaftaran TA bertujuan agar administrasi
pelaksanaan TA terdokumentasi dengan baik sehingga TA dapat
segera dilaksanakan dan berjalan dengan lancar sebagaimana

mestinya.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini adalah detail kegiatan dimana mahasiswa harus
mendaftarkan TA sebelum melaksanakan TA. Kegiatan ini dilakukan
setelah mahasiswa mengajukan surat permohonan TA ke instansi jika
topik yang akan diambil berupa studi kasus di suatu instansi. Pada
tahap ini mahasiswa juga harus telah mengajukan proposal usulan
topik TA yang akan dicermati terlebih dahulu oleh prodi/ tim. Input
proses ini adalah proposal usulan penelitian yang diajukan mahasiswa
dan Surat Jawaban dari instansi yang berisi pernyataan diterimanya
mahasiswa yang bersangkutan untuk melaksanakan TA di instansi
tersebut. Sedangkan outputnya adalah proposal TA yang telah

dianggap layak oleh tim untuk diseminarkan.

3. DEFINISI

3.1 Pendaftaran TA adalah kegiatan pendaftaran TA yang dilakukan
oleh mahasiswa setelah proses pengajuan surat permohonan TA
selesai dan surat jawaban TA dari instansi telah diterima.

3.2 Surat Jawaban TA adalah surat jawaban dari instansi yang
menjadi tujuan pelaksanaan TA jika topik penelitian merupakan
studi kasus di suatu instansi. Surat ini dapat berisi penerimaan
ataupun penolakan terhadap permohonan mahasiswa yang
bersangkutan

3.3 Bukti Bayar Seminar Proposal adalah tanda bukti mahasiswa
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6.

telah membayar lunas guna pelaksanaan seminar proposal

3.4 Syarat Pengajuan TA adalah bukti-bukti telah terpenuhinya

kualifikasi mahasiswa untuk mengambil TA yang dituangkan

dalam sebuah check list.

REFERENSI
Prosedur Mutu TA (UNISBANK-PRODI-PM-09)

NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

54

Mahasiswa mengajukan terlebih dahulu proposal TA ke TU untuk
selanjutnya diserahkan ke Program Studi.

Mahasiswa meminta surat pengajuan TA dari Fakultas untuk
instansi, dengan menyerahkan surat rekomendasi ke TU yang
dilampiri syarat pengajuan TA.

Setelah menerima Surat Permohonan TA dari Fakultas yang
ditandatangani Pembantu Dekan | untuk Instansi, mahasiswa
mengirimkan surat tersebut. Mahasiswa hanya diperkenankan
mengirim surat hanya kepada satu instansi sampai menerima
balasan surat dari instansi yang bersangkutan atau tenggang
waktu penelitian telah habis dengan mengirimkan surat
pembatalan.

TU menyerahkan daftar mahasiswa yang mengajukan TA ke

Prodi/ Pengelola TA pada hari Jumat-Sabtu.

DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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1.

TUJUAN
Standar Operating and Procedure (SOP) Seminar Proposal TA
bertujuan agar mempertajam permasalahan yang menjadi topik

penelitian TA.

RUANG LINGKUP

Standar Operating and Procedure (SOP) ini adalah detail kegiatan
dimana mahasiswa harus mempresentasikan proposal usulan
penelitian TA di hadapan tim penguji yang ditunjuk. Input proses ini
adalah proposal TA yang dianggap layak oleh tim kelompok tema
untuk diseminarkan dan form review proposal serta bukti bayar
seminar proposal TA. Sedangkan outputnya form review proposal
yang telah diisi dan proposal TA yang harus diperbaiki oleh

mahasiswa sebelum melaksanakan TA lebih lanjut.

DEFINISI

3.1 Seminar Proposal TA adalah kegiatan pelaksanaan seminar
proposal TA yang dilakukan mahasiswa di hadapan tim yang
telah ditunjuk.

3.2 Bukti Bayar Seminar Proposal adalah tanda bukti mahasiswa
telah membayar lunas guna pelaksanaan seminar proposal.

3.3 Form Review Seminar adalah form yang berisi catatan

mengenai proposal TA yang diseminarkan

REFERENSI

4.1 Manual Mutu UNISBANK
4.2 Prosedur Mutu TA (UAD-TI-PM-09)

LAMPIRAN

51 Form Review Seminar
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5.2
5.3

Bukti Bayar Seminar Proposal
Contoh Proposal TA

6. INSTRUKSI

6.1

6.2

6.3
6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Mahasiswa menyerahkan lembar surat persetujuan seminar dari
Sekretaris Program Studi yang sebelumnya telah disetujui oleh
dosen pembimbing dan fotokopi proposal TA (rangkap 2) ke TU,
antara hari Senin-Kamis.

TU menyerahkan daftar mahasiswa yang mengajukan seminar
TA ke Progam Studi untuk menentukan dosen penguji dan
jadwal seminar, pada hari Jumat-Sabtu. Seminar proposal TA
diselenggarakan antara hari Selasa-Sabtu pada minggu Ill dan
minggu | bulan berikutnya.

Pengumuman jadwal seminar pada hari Senin berikutnya.

TU membuat draft SK Pembimbing Skripsi yang akan
ditandatangani oleh Dekan.

TU membuat undangan seminar proposal sesuai jadwal seminar
pada form A -1.

Mahasiswa mengkopi proposalnya sesuai jumlah pembahas
pada form A-1.

Pembimbing menuliskan notulen seminar proposal TA.

Setelah seminar dilaksanakan, dosen penguji memberikan form
review proposal kepada mahasiswa guna perbaikan proposal
TA.

Mahasiswa menyerahkan proposal yang telah diperbaiki ke
dosen pembimbing untuk mendapatkan persetujuan guna
melanjutkan pelaksanaan TA dengan memberikan tanda acc.

dan tandatangan pada proposal.

6.10 Mahasiswa mengambil form/ kartu bimbingan ke sekretaris

program studi dengan menunjukkan bukti telah di acc proposal.
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN KEGIATAN

Mulai

A 4

Mahasiswa menyerahkan lembar surat persetujuan
seminar dari Sekretaris Program Studi

A 4

TU menyerahkan daftar mahasiswa yang mengajukan
seminar TA ke Progam Studi untuk menentukan
dosen penguji dan jadwal seminar

v

Pengumuman jadwal seminar pada hari Senin berikutnya.

A

TU membuat draft SK Pembimbing
Skripsi

'

Setelah seminar dilaksanakan, dosen penguji
memberikan form review proposal kepada mahasiswa

'

Mahasiswa menyerahkan proposal yang telah
diperbaiki ke dosen  pembimbing

'

Mahasiswa mengambil form/ kartu bimbingan ke

sekretaris program studi dengan menunjukkan bukti telah

di acc proposal.

selesai
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TUJUAN

Petunjuk Kerja Bimbingan TA bertujuan agar pelaksanaan TA hingga
terselesaikannya laporan TA yang berada di bawah pengawasan
dosen pembimbing TA dapat berjalan dengan lancar sebagaimana

mestinya.

RUANG LINGKUP

Petunjuk kerja ini adalah detail kegiatan pembimbingan yang harus
dilakukan oleh mahasiswa selama pelaksanaan TA di bawah
bimbingan Dosen Pembimbing TA yang telah ditunjuk oleh Sekretaris
Program Studi. Materi bimbingan meliputi konsultasi dan diskusi.
Input proses ini adalah form bimbingan yang diberikan kepada
mahasiswa oleh sekretaris program studi setelah disetujui proposal
penelitian oleh pembimbingaat. Sedangkan outputnya adalah form
bimbingan yang berisi detil materi bimbingan selama pelaksanaan

pembimbingan TA dan draft TA untuk ujian pendadaran.

DEFINISI

3.1 Bimbingan TA adalah kegiatan pembimbingan selama yang
dilakukan oleh dosen pembimbing TA maupun dosen
pembimbing lapangan kepada mahasiswa yang bersangkutan.

3.2 Form Bimbingan TA adalah form yang berisi detil materi
bimbingan selama penyusunan laporan TA. Form ini diisi oleh
dosen pembimbing TA yang selanjutnya apabila pembimbingan
telah selesai akan dilampirkan pada laporan TA sebagai salah
satu syarat pendadaran.

3.3 Dosen Pembimbing TA adalah dosen pembimbing yang

bertugas membimbing dalam penyusunan laporan sampai
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terselesaikannya penelitian. Materi bimbingan mencakup
bantuan kepada mahasiswa dalam merumuskan latar belakang
masalah, pencapaai ntujuan yang akan dicapai serta solusi
permasalahan tersebut dengan memperhatikan tata tulis. Dosen
pembimbing juga bertugas untuk memotivasi mahasiswa agar
dapat menyelesaikan laporan TA kurang dari 4 bulan. Bila
memungkinkan, diharapkan dosen pembimbing untuk memantau

mahasiswa di lapangan (course visit).

4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu TA (UNISBANK-PRODI-PM-09)
4.2 Buku Panduan Pelaksanaan TA

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Mahasiswa dan dosen pembimbing membuat rencana
pelaksanaan bimbingan secara bersama yang mencakup tanggal
pertemuan, capaian kinerja, materi pembahasan yang
dituangkan dalam form bimbingan.

Mahasiswa bertemu dosen pembimbing dan membawa kartu
bimbingan untuk mendiskusikan kemajuan hasil TA dengan
membawa naskah TA.

Dosen pembimbing memberikan pendampingan dan arahan
untuk terjadinya pencapaian kinerja sesuai dengan rencana.
Dosen pembimbing mengisi tingkat kemajuan pembimbingan
pada kartu bimbingan.

Mahasiswa melakukan perbaikan dan melanjutkan penulisan TA
dan melakukan pembimbingan sesuai item 5.1 s/d 5.5 hingga

pembimbing menyatakan selesai.

Mahasiswa membuat draft laporan TA yang siap diseminarkan
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dan memintakan tanda tangan persetujuan dari dosen
pembimbing.
5.7 Dosen pembimbing memberikan tandatangan persetujuan

pendadaran pada kartu bimbingan.
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

Mulai

A

Mahasiswa dandosen pembimbing membuat
rencana pelaksanaan bimbingan ( tanggal pertemuan,
capaian kinerja, ~materi pembahasan) dituangkan
dalam form bimbingan.

¢ 7777777 Naskah TA
Mahasiswa bertemu dosen pembimbing dan

membawa kartu bimbingan untuk mendiskusikan
kemajuan hasil TA dengan membawa naskah —
TA. Bimbingan

A
Dosen pembimbing memberikan pendampingan
dan arahan untuk terjadinya pencapaian kinerja
sesuai dengan rencana

A

Dosen pembimbing mengisi tingkat kemajuan
pembimbingan pada kartu bimbingan

i

Mahasiswa melakukan perbaikan dan
melanjutkan penulisan TA hingga selesai

Kartu
Bimbingan

Belum

Selesai ?
Ya
v
Mahasiswa membuat draft laporan TA yang siap Draft Laooran
diseminarkan dan memintakan tandatangan S TAp
persetujuan dari dosen pembimbing

A
Dosen pembimbing memberikan tandatangan

persetujuan pendadaran pada kartu
bimbingan
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TUJUAN
SOP Penulisan Laporan TA bertujuan agar hasil pelaksanaan
penelitian berhasil disusun dalam bentuk laporan tertulis dengan

mengikuti format dan ketentuan yang berlaku.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detil kegiatan pada tahap dimana mahasiswa harus
menulis laporan TA di bawah bimbingan dosen pembimbing yang
telah ditunjuk sebelum mahasiswa dapat mengikuti ujian
pendadaran. Input proses ini adalah data hasil penelitian dan form
bimbingan TA sedangkan outputnya adalah laporan TA yang telah

disetujui dosen pembimbing untuk diujikan.

DEFINISI

3.1 Penulisan Laporan TA adalah kegiatan penulisan laporan TA
secara lengkap yang disusun berdasarkan format yang berlaku
dan mengacu pada panduan penulisan Karya limiah.

3.2 Format Laporan TA adalah tata penulisan laporan TA.

REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu TA (UNISBANK-PRODI-PM-09)
4.2 Buku Panduan Pelaksanaan TA

NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1 Mahasiswa menuliskan laporan Tugas Akhir sesuai dengan
format laporan TA yang sudah ada. Format Laporan seperti
berikut :

I. PENDAHULUAN
A. Latar Belakang
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Kemukakan hal-hal yang mendasari atau argumentasi
pentingnya dilakukan penelitian. Uraikan proses dalam
mengidentifikasi munculnya permasalahan yang layak
untuk diteliti. Penelitian dilakukan untuk menjawab
keingintahuan peneliti untuk mengungkapkan suatu
gejala/konsep/dugaan atau menerapkannya untuk suatu

tujuan.

B. Identifikasi Masalah

Uraikan semua masalah yang dapat diidentiikasi pada
obyek penelitian meskipun tidak setiap masalah tersebut

akan diselesaikan lewat penelitian yang diusulkan.

C. Batasan dan Asumsi

Kemukakan lingkup yang menjadi batasan penelitian,
sehingga permsalahan yang ditinjau akan lebih focus.
Kemukakan juga asumsi-asumsi yang mendasari system

permasalahan.

D. Rumusan Masalah

Rumuskan dengan jelas permsalahan yang ingin diteliti
atau yang akan diselesaikan. Uraikan pendekatan dan
konsep untuk menjawab masalah yang diteliti, hipotesa
yang akan diuji atau dugaan yang akan dibuktikan. Uraian

perumusan masalah tidak harus dalam bentuk pertanyaan.

E. Tujuan Penelitian

Berikan pernyatan singkat mengenai tujuan penelitian.
Penelitian dapat bertujuan untuk menjajagi, menguraikan,
menerangkan, membuktikan atau menerapkan suatu
gejala, konsep atau dugaan atau membuat suatu

prototype.

F. Manfaat Penelitian
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Kemukakan manfaat-manfaat yang dapat diperoleh dari

hasil penelitian.

Il. LANDASAN TEORI

A. Tinjauan Pustaka

Uraikan beberapa penelitian terdahulu yang mempunyai
ruang lingkup (tema) yang sama dengan penelitian
yangdiusulkan. Uraikan pada masing-masing penelitian
terdahulu tentang masalah yang ditinjau, metode yang
digunakan dan hasil penelitian. Uraiakan juga perbedaan
penelitian ini dengan beberapa penelitian terdahulu

tersebut.

B. Dasar Teori

Usahakan pustaka terbaru, relevan dan asli dan jurnal
ilmiah. Uraikan dengan jelas dasar teori yang
menimbulkan gagasan dan mendasari penelitian yang
akan dilakukan. Dasar teori mengemukakan teori, temuan,
dan bahan penelitian lain yang diperoleh dari acuan yang
dijdikan landasan untuk melakukan penelitian yang
diusulkan. Uraian dalam dasar teori menjadi landasan
untuk menyusun Kkerangka atau konsep yang akan
digunakan dalam penelitian. Dasar teori mengacu pada
Daftar Pustaka.

lll. METODE PENELITIAN
A. Obyek Penelitian

Jelaskan tempat dilakukan penelitian atau obyek yang

menjadi penelitian.

halaman | 93




UNIVERSITAS STIKUBANK

: Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR (SOP)

PENULISAN LAPORAN TA

No. Dokumen: SOP- BIDANG | - 28

Revisi: 001 Tanggal: 30 JUNI 2015

Jumlah Halaman: 5

6.

B. Data yang diperlukan
Tentukan data-data yang dibutuhkan untuk melakukan
penelitian juga parameter dan variable yang akan dicari

dalam penelitian ini.

C. Teknik Pengumpulan Data
Uraikan cara dalam pengumpulan data, tentukan apakah
data yang akan dikumpulkan merupakan data primer atau

sekunder.

D. Tahapan Penelitian
Gambarkan flow chart penelitian dan uraikan penjelasan

tiap tahap penelitian tersebut.

E. Cara Analisis
Uraikan cara analisis penelitian, sehingga didapatkan

gambaran hasil penelitian.

IV. ANALISIS DAN PEMBAHASAN
A. Pengumpulan Data
B. Pengolahan Data

C. Pembahasan

V. KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

B. Saran

DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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Mahasiswa menuliskan laporan Tugas Akhir L
sesuai dengan format laporan TA yang sudah ada.

Format Laporan
_______ | Laporan TA

Mahasiswa berkonsultasi dengan
~» pembimbing berkaitan dengan tata
penulisan dan isi Laporan

Buku Panduan
Penulisan TA/
Skripsi

<«

Belum sesuai

udah sesuai buku
panduan dan konetn
materi ?

Sudah Sesuai
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1. TUJUAN
SOP Penyelenggaraan Pendadaran bertujuan agar laporan tertulis
hasil pelaksanaan TA dapat diujikan di hadapan forum akademik

yang terdiri dari Dosen Pembimbing TA dan Dosen Penguiji TA.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini adalah detil kegiatan pada tahap dimana mahasiswa harus
mempresentasikan hasil pelaksanaan TA melalui laporan yang telah
disusun. Input proses ini adalah laporan TA yang telah disetujui
dosen pembimbing untuk diujikan, form cek pendadaran, serta berita
acara pendadaran. Sedangkan outputnya form revisi laporan TA
sesuai hasil penguijian (jika ada), form penilaian pendadaran, form cek
pendadaran yang telah diisi dan berita acara pelaksanaan

pendadaran.

3. DEFINISI

3.1 Penyelenggaraan Pendadaran adalah kegiatan pelaksanaan
ujian laporan TA yang dilakukan mahasiswa di hadapan forum
yang terdiri dari dosen pembimbing dan dosen penguiji.

3.2 Syarat Pendadaran adalah ketentuan yang harus dipenuhi
mahasiswa sebelum melakukan pendadaran. Adapun
persyaratan tersebut adalah sebagai berikut :

1. Persetujuan dosen pembimbing

2. Menyerahkan form persyaratan pendadaran (form TA-1) yang

terdiri atas :
a. . Bukti keaslian TA
b..IPK=22,0

c. Tidak ada nilai E
d. Nilai D tidak lebih dari 10% total SKS

halaman | 93




UNIVERSITAS STIKUBANK

: Lembaga : LePenMu

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR (SOP)

PENDADARAN

No. Dokumen: SOP-BIDANG | -29

Revisi: 01 Tanggal: 30 JUNI 2015

Jumlah Halaman: 3

3.3

3.4

3.5

3.6

f. Sudah menyerahkan laporan PKL

g. Sudah menempuh KKN

h. Sudah lulus semua mata kuliah sertifikasi dari LPSI
3. Menunjukkan bukti pembayaran pendadaran
Form Cek Pendadaran adalah lembar persetujuan pelaksanaan
pendadaran yang dibuat oleh sekretaris progdi yang
berisi penentuan jadwal pelaksanaan pendadaran dan dosen
penguji pendadaran.
Form Penilaian adalah lembar penilaian yang berisi poin-poin
utama sebagai tolok ukur keberhasilan mahasiswa dalam
mempresentasikan dan  mempertanggungjawagkan  hasil
penelitiannya di hadapan dosen penguji pendadaran.
Berita Acara adalah berita pelaksanaan ujian pendadaran yang
dibuat oleh TU fakultas yang berisi jadwal pelaksanaan ujian dan
daftar penguji pendadaran.
Form Revisi adalah lembar berita revisi yang harus
dilaksanakan mahasiswa setelah ujian pendadaran sesuai

dengan hasil pengujian di pendadaran.

4., REFERENSI

41
4.2

Buku Panduan TA
Form TA-2

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

Mahasiswa menemui Sekretaris Program Studi untuk
menunjukkan dan menyerahkan :
a. KRS
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5.2

5.3

54

5.5

5.6

b. Form bimbingan TA yang telah disetujui pembimbing untuk
pendadaran.

c. 4 copy laporan TA

d. Slip pembayaran pendadaran

e. Form persyaratan pendadaran (form TA-2)

Sekretaris Program Studi menentukan dosen penguji

pendadaran dan menjadwalkan pendadaran sesuai kesepakatan

dosen pembimbing dan dosen penguiji yang diisikan dalam form

pendadaran dan diberikan kepada mahasiswa.

Mahasiswa menyerahkan form pendadaran ke TU untuk

mendaftar pendadaran dengan melampirkan KTM dan bukti

pembayaran pendadaran maksimal | minggu sebelum

pelaksanaan pendadaran.

Kepala TU membuat undangan, berita acara pendadaran, dan

draft SK Penguji yang akan ditandatangani oleh Dekan.

Program Studi melaksanakan pendadaran dengan ketentuan :

mahasiswa menyiapkan bahan presentasi, Dosen pembimbing

dan Dosen penguji mengisi form penilaian (form TA-3) dan

menuliskan poin-poin penting yang harus direvisi sementara

sekretaris penguji menuliskan notulen pendadaran .

Pengambilan keputusan berdasarkan hasil kesepakatan dan

perhitungan form TA-3 tentang kelulusan/nilai hasil pendadaran.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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Mulai

Mahasiswa menemui SekProgDiProgDi
Untuk menunjukan dan menyerahkan

y

Form KRS

Form Bimbingan
TA disetujui
Pembimbing

bukti kesiapan Ujian Pendadaran

SekProgDi menyusun jadwal ujian
pendadaran berikut pengujinya

Laporan TA

Pembayaran

Slip

Pendadaran | !

Mahasiswa menyerahkan form pendadaran ke TU
untuk mendaftar pendadaran dengan melampirkan

| minggu sebelum pelaksanaan pendadaran.

KTM dan bukti pembayaran pendadaran maksimal N

Kepala TU membuat undangan, berita acara
pendadaran, dan draft SK Penguji yang akan
ditandatangani oleh Dekan

A
Program Studi melaksanakan pendadaran :
1. mahasiswa siapkan bahan presentasi
2. Dosen pembimbing dan Dosen penguiji
mengisi form penilaian (form TA-3) dan
menuliskan poin-poin penting yang harus
direvisi sementara sekretaris penguji menuliskan
notulen pendadaran

A
Pengambilan keputusan berdasarkan hasil
kesepakatan dan perhitungan form TA-3 tentang
kelulusan/nilai hasil pendadaran.

A 4

Selesai

Form
Persyaratan
Pendadaran
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TUJUAN
SOP Pengesahan Laporan TA bertujuan agar laporan hasil

pelaksanaan TA yang telah diujikan dapat diterima oleh Program Studi.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detil kegiatan yang harus dilaksanakan
mahasiswa sebelum revisi laporan TA yang telah diujikan diserahkan
ke Program Studi. Input proses ini adalah laporan TA yang telah
direvisi, lembar pengesahan, dan form bukti penyerahan. Sedangkan
outputnya adalah laporan TA yang didalamnya tercantum lembar
pengesahan yang telah ditandatangi oleh Dosen Pembimbing, Dosen
Penguiji, Kaprodi, dan Dekan serta form bukti penyerahan yang telah

diisi.

DEFINISI

3.1 Pengesahan Laporan TA adalah kegiatan membubuhkan
tandatangan pada lembar pengesahan laporan TA sebagai
pernyataan bahwa laporan telah TA telah diujikan dan
dinyatakan lulus.

3.2 Lembar Pengesahan adalah lembar yang harus dicantumkan
pada laporan TA setelah diselenggarakannya seminar dan
direvisi (jika ada). Lembar ini harus ditandatangani oleh Dosen
Pembimbing TA, Dosen Penguji TA, Kaprodi, dan Dekan.

3.3 Form Bukti Penyerahan adalah form yang diisi sebagai tanda
terima laporan TA yang telah disahkan dan dijilid diserahkan ke

Program Studi.

REFERENSI
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4.1

Prosedur Mutu TA (UNISBANK-PM-09)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1

5.2

5.3

54

5.5

Mahasiswa meminta pengesahan laporan TA ke pembimbing
dan penguji setelah melakukan revisi hasil pendadaran sesuai
ang diharapkan oleh dewan penguji dengan membawa lembar
pengesahan TA yang sudah ditetapkan.

Mahasiswa menijilid laporan TA sesuai dengan ketetapan dari
prodi sebanyak lima kali.

Mahasiswa meminta tandatangan dekan sebagai bukti
pengesahan dari fakultas dan meminta cap lembaga ke TU
fakultas.

Mahasiswa menyerahkan laporan TA ke pembimbing, prodi dan
perpustakaan dan meminta tandatangan sebagai bukti
penerimaan laporan TA.

Mahasiswa meminta tandatangan Dekan sebagai bukti telah

menyerahkan laporan TA sesuai dengan daftar sirkulasi.

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN
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Mulai

A

Tidak

Mahasiswa melakukan | | taporan TA
revisi laporan TA

Telah sesuai yg

diharapkan dewan
penguiji?

Laporan TA

Yg telah disahkan Mahasiswa menyerahkan

Pembimbing dan

penguiji

ke ke perpustakaan dan
embimbin ke prodi meminta tandatangan sebagai
P 9 bukti penerimaan laporan TA.

Ya
o A Laporan TA
Mahasiswa meminta pengesahan laporan TA ke | [
pembimbing dan penguji dengan membawa lembar 413
pengesahan TA yang sudah ditetapkan Pen;‘;";f:rn A
w
A
. aono . Laporan TA [
Mahasiswa menijilid laporan TA sesuai dengan Yg tlah disahicn
ketetapan dari prodi sebanyak lima kali. \%gu,.?

A
Mahasiswa meminta tandatangan
dekan sebagai bukti pengesahan
dari fakultas

A

Mahasiswa meminta cap
lembaga ke TU fakultas

A

laporan TA

A

A

~ - Pengumpulan TA
Mahasiswa meminta tandatangan Dekan

sebagai bukti telah menyerahkan laporan TA [«
sesuai dengan daftar sirkulasi.
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TUJUAN
SOP Metode Passing Grade bertujuan agar penentuan nilai akhir
dari sebuah mata kuliah berdasarkan metode passing grade

dengan menggunakan PAP dan PAN dapat dilakukan dengan baik.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan dimana seorang dosen
menentukan nilai akhir dari sebuah mata kuliah berdasar range
nilai tertentu. Input proses ini adalah nilai dari komponen
penilaian pada sebuah mata kuliah seperti, tugas individu atau
kelompok, pekerjaan rumah, Kkuis, presentasi, Ujian Tengah
Semester (UTS), dan Ujian Akhir Semester (UAS), sedangkan
outputnya adalah nilai akhir yang berupa nilai A, A-, B+, B, B-, C+, C,
C-,D atau E.

DEFINISI

3.1 Metode Passing Grade adalah salah satu metode yang
digunakan untuk penentuan nilai akhir dari sebuah mata
kuliah berdasarkan range nilai tertentu dengan menggunakan
PAP dan PAN.

3.2 Penilaian Acuan Patokan (PAP) adalah penilaian yang
didasarkan pada kriteria tertentu menurut keyakinan penguiji.

3.3 Penilaian Acuan Norma (PAN ) adalah sistem yang digunakan
untuk menilai kemampuan mahasiswa secara relatif terhadap
kemapuan mahasiswa yang lain dalam kelasnya.

3.4 Komponen penilaian adalah hal-hal yang dinilai pada
pelaksanaan sebuah mata kuliah, dimana pada masing-
masing KOMPONEN diberikan bobot tertentu, untuk penentuan
nilai akhir.
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3.5 Bobot penilaian tiap komponen adalah  besarnya
persentase dari komponen bersangkutan dalam menentukan
nilai akhir. Jumlah seluruh bobot dari semua item penilaian
adalah 100%

3.6 Tugas individu adalah tugas yang diberikan kepada
mahasiswa biasanya diberikan waktu pengerjaannya dan
batasan waktu pengumpulan, serta dikerjakan secara
perorangan

3.7 Tugas kelompok adalah tugas yang diberikan kepada
mahasiswa biasanya diberikan jatah waktu pengerjaannya
dan batasan waktu pengumpulan, serta dikerjakan secara
kelompok.

3.8 Kuis adalah soal/pertanyaan yang biasanya dikerjakan
mahasiswa secara langsung di kelas sebagai salah satu
cara untuk mengetahui pemahaman mahasiswa. Kuis dapat
diberlakukan sebagai pre test maupun post test.

3.9 Pekerjaan rumah adalah soal/ pertanyaan yang harus
dikerjakan mahasiswa di rumah untuk dikumpulkan pada
jadwal yang telah disepakati.

3.10 Presentasi adalah tugas bagi mahasiswa untuk membawakan/

mempresentasikan hasil pekerjaannya di depan kelas.

3.11 Ujian Tengah Semester (UTS) adalah merupakan ujian yang
dilaksanakan pada pertengahan semester, terjadual, dengan
materi ujian berdasarkan materi kuliah yang telah dipelajari
selama setengah semester.

3.12 Ujian Akhir Semester (UAS) adalah merupakan ujian
yang dilaksanakan pada akhir semester, terjadual, dengan
materi ujian berdasarkan materi kuliah yang telah
dipelajari selama satu semester atau materi setelah UTS.

3.13 Bobot Komponen penilaian adalah angka pembobot setiap
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komponen penilaian yang digunakan untuk menghitung nilai

akhir perkuliahan bobot komponen tersebut adalah:

No | Komponen Evaluasi Jenis Komponen Bobot ( %)

1 Kehadiran - 10

e Tugas individu

e Tugas Kelompok
2 Tugas 20
¢ Pekerjaan Rumah

e Presentasi & Kuis

Ujian Tengah

Semester

4 Ujian Akhir Semester 35

4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Pemberian Nilai (UNISBANK-PRODI-PM-10)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1 Dosen memberikan bobot pada masing-masing komponen
penilaian.

5.2 Nilai masing-masing komponen dikalikan bobotnya, dan
dijumlahkan untuk seluruh komponen untuk mendapatkan nilai
akhir.

5.3 Dosen menentukan nilai mahasiswa berdasarkan range dari nilai
akhir, dengan ketentuan berikut :

Nilai A jika nilai akhir pada range 86 — 100
Nilai A- jika nilai akhir pada range 81 - 85
Nilai B+ jika nilai akhir pada range 76 - 80
Nilai B jika nilai akhir pada range 71 — 75
Nilai B- jika nilai akhir pada range 66 - 70
Nilai C+ jika nilai akhir pada range 61 — 65
Nilai C jika nilai akhir pada range 56 - 60
Nilai C- jika nilai akhir pada range 51 - 55
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Nilai D jika nilai akhir pada range 46 — 50
Nilai E jika nilai akhir kurang dari O - 45

6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

Mulai

A

Dosen memberikan bobot pada masing-masing Form Perilaian
komponen penilaian sebuah matakuliah.

Komponen Penilian : Kehadiran, Tugas, UTS, UAS o

4

A

Nilai masing-masing komponen dikalikan
bobotnya, dan dijumlahkan untuk seluruh
komponen untuk mendapatkan nilai akhir. »

Nilai Akhir = (Nilai Kehadiran x bobot)+(Tugas x bobot )+
(UTS x bobot)+(UAS x bobot )

Dosen menentukan nilai mahasiswa berdasarkan
range dari nilai akhir, dengan ketentuan berikut :

Nilai A jika nilai akhir pada range 86 — 100
Nilai A- jika nilai akhir pada range 81 - 85
Nilai B+ jika nilai akhir pada range 76 - 80
Nilai B jika nilai akhir pada range 71— 75
Nilai B- jika nilai akhir pada range 66 - 70
Nilai C+ jika nilai akhir pada range 61 — 65
Nilai C jika nilai akhir pada range 56 - 60
Nilai C- jika nilai akhir pada range 51 - 565
Nilai D jika nilai akhir pada range 46 — 50
Nilai E jika nilai akhir kurang dari O - 45

A

Selesai
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1. TUJUAN
SOP Metode Kurva Normal bertujuan agar penentuan nilai akhir
dari sebuah mata kuliah berdasarkan metode kurva normal dapat

dilakukan dengan baik.

2. RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan dimana seorang dosen
menentukan nilai akhir dari sebuah mata kuliah yang diampunya,
berdasar kurva distribusi normal. Input proses ini adalah nilai dari
item-item penilaian pada sebuah mata kuliah seperti, tugas individu
atau kelompok, pekerjaan rumah, kuis, presentasi, Ujian Tengah
Semester (UTS), dan Ujian Akhir Semester (UAS), sedangkan
outputnya adalah nilai akhir yang berupa nilai A, B, C, D, atau E.

3. DEFINISI

3.1 Metode Kurva Normal adalah salah satu metode yang
digunakan untuk penentuan nilai akhir dari sebuah mata kuliah
berdasarkan kurva distribusi normal.

3.2 Item-item penilaian adalah hal-hal yang dinilai pada
pelaksanaan sebuah mata kuliah, dimana pada masing-masing
item diberikan bobot tertentu, untuk penentuan nilai akhir.

3.3 Bobot penilaian item adalah besarnya prosentase dari item
bersangkutan dalam menentukan nilai akhir. Jumlah seluruh
bobot dari semua item penilaian adalah 100%.

3.4 Tugas individu adalah tugas yang diberikan kepada mahasiswa
biasanya diberikan jatah waktu pengerjaannya dan batasan
waktu pengumpulan, serta dikerjakan secara perorangan.

3.5 Tugas kelompok adalah tugas yang diberikan kepada

mahasiswa biasanya diberikan jatah waktu pengerjaannya dan
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

batasan waktu pengumpulan, serta dikerjakan secara kelompok.

Kuis adalah soal/pertanyaan yang biasanya dikerjakan
mahasiswa secara langsung di kelas sebagai salah satu cara
untuk mengetahui pemahaman mahasiswa. Kuis dapat
diberlakukan sebagai pre test maupun post test.

Pekerjaan rumah adalah soal/pertanyaan yang harus
dikerjakan mahasiswa di rumah untuk dikumpulkan pada jadwal
yang telah disepakati.

Presentasi adalah tugas bagi mahasiswa untuk membawakan/
mempresentasikan hasil pekerjaannya di depan kelas.

Ujian Tengah Semester (UTS) adalah merupakan ujian yang
dilaksanakan pada pertengahan semester, biasanya terjadwal,
dengan materi ujian berdasarkan materi kuliah yang telah
dipelajari selama setengah semester.

Ujian Akhir Semester (UAS) adalah merupakan ujian yang
dilaksanakan pada akhir semester, biasanya terjadwal, dengan
materi ujian berdasarkan materi kuliah yang telah dipelajari

selama satu semester atau materi setelah UTS.

4. REFERENSI

4.1

Prosedur Mutu Pemberian Harkat (PRODI-PM-10)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1
5.2

5.3
54

5.5

Dosen memberikan bobot pada masing-masing item penilaian.
Nilai masing-masing item dikalikan bobotnya, dan dijumlahkan
untuk seluruh item untuk mendapatkan nilai akhir.

Dosen menghitung nilai rata-rata kelas (X).

Dosen menghitung standar deviasi dari nilai kelas (s)

Dosen menentukan nilai mahasiswa berdasarkan nilai rata-rata
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kelas dan standar deviasi nilai kelas, dengan ketentuan berikut:

iii.
iv.

V.

Nilai A jika nilai akhir lebih dari X+ 1,5s
Nilai B jika nilai akhir lebih dari X+ 0,5 s
Nilai C jika nilai akhir lebih dari X -0,5s
Nilai D jika nilai akhir lebih dari X-1,5s
Nilai E jika nilai akhir kurang dari/sama dengan X- 1,5s
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6. DIAGRAM ALUR KEGIATAN

Mulai

A
Dosen memberikan bobot pada masing-masing
komponen penilaian sebuah matakuliah.

Form Penilaian

Komponen Penilian : Kehadiran, Tugas, UTS, UAS

Nilai masing-masing komponen dikalikan
bobotnya, dan dijumlahkan untuk seluruh
komponen untuk mendapatkan nilai akhir.

Nilai Akhir = (Nilai Kehadiran x bobot)+(Tugas x bobot )+
(UTS x bobot)+(UAS x bobot )

A

Dosen menghitung nilai rata-rata kelas (X)
Rata-rata= S Nilai Akhir / Jumlah Mahasiswa

A

Dosen menghitung standar deviasi dari nilai kelas

(s)

l

Dosen menentukan nilai mahasiswa berdasarkan
nilai rata-rata kelas dan standar deviasi nilai kelas,
dengan ketentuan berikut:

i.Nilai A jika nilai akhir lebih dari X + 1,5 s
ii.Nilai B jika nilai akhir lebih dari X + 0,5 s
iii.Nilai C jika nilai akhir lebih dari X - 0,5 s
iv.Nilai D jika nilai akhir lebih dari X - 1,5 s

v.Nilai E jika nilai akhir kurang dari/sama dengan X- 1,5s

A 4

Selesai
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TUJUAN
SOP Metode Peer Group bertujuan agar penentuan nilai

akhir dari sebuah mata kuliah berdasarkan metode peer group dapat

dilakukan dengan baik.

RUANG LINGKUP

SOP ini adalah detail kegiatan dimana beberapa dosen
menentukan nilai akhir dari sebuah mata kuliah yang mereka ampu
bersama-sama sebagai team teaching. Input proses ini adalah nilai
dari masing-masing dosen dengan komponen-komponen penilaian

dan bobot penilaian yang telah disepakati sebelumnya. Komponen

penilaian dapat berupa, tugas individu atau kelompok,

pekerjaan rumah, kuis, presentasi, Ujian Tengah Semester

(UTS), dan Ujian Akhir Semester (UAS), atau dalam setiap tugas/
soal masing-masing dosen memberikan perannya, sedangkan

outputnya adalah nilai akhir yang berupa nilai A, A-, B+, B, B-, C+, C,

C-, D atau E. yang ditentukan berdasarkan metode yang disepakati.

DEFINISI

3.1 Metode Peer Group adalah salah satu metode yang digunakan
untuk penentuan nilai akhir dari sebuah mata kuliah berdasarkan
penilaian dari beberapa dosen sebagai team teaching.

3.2 Komponen penilaian adalah hal-hal yang dinilai pada
pelaksanaan sebuah mata kuliah, dimana pada masing-
masing KOMPONEN diberikan bobot tertentu, untuk penentuan
nilai akhir.

3.3 Bobot penilaian tiap komponen adalah besarnya
persentase dari komponen bersangkutan dalam menentukan
nilai akhir. Jumlah seluruh bobot dari semua item penilaian

adalah 100%
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3.4 Tugas individu adalah tugas yang diberikan kepada mahasiswa
biasanya diberikan waktu pengerjaannya dan batasan waktu
pengumpulan, serta dikerjakan secara perorangan

3.5 Tugas kelompok adalah tugas yang diberikan kepada
mahasiswa biasanya diberikan jatah waktu pengerjaannya dan
batasan waktu pengumpulan, serta dikerjakan secara kelompok.

3.6 Kuis adalah soal/pertanyaan yang biasanya dikerjakan
mahasiswa secara langsung di kelas sebagai salah satu cara
untuk mengetahui pemahaman mahasiswa. Kuis dapat
diberlakukan sebagai pre test maupun post test.

3.7 Pekerjaan rumah adalah soal/ pertanyaan yang harus
dikerjakan mahasiswa di rumah untuk dikumpulkan pada jadwal
yang telah disepakati.

3.8 Presentasi adalah tugas bagi mahasiswa untuk membawakan/

mempresentasikan hasil pekerjaannya di depan kelas.

3.9 Ujian Tengah Semester (UTS) adalah merupakan ujian yang
dilaksanakan pada pertengahan semester, terjadual, dengan
materi ujian berdasarkan materi kuliah yang telah dipelajari
selama setengah semester.

3.10 Ujian Akhir Semester (UAS) adalah merupakan ujian yang
dilaksanakan pada akhir semester, terjadual, dengan materi
ujian berdasarkan materi kuliah yang telah dipelajari selama
satu semester atau materi setelah UTS.

3.11 Bobot Komponen penilaian adalah angka pembobot setiap
komponen penilaian yang digunakan untuk menghitung nilai akhir

perkuliahan bobot komponen tersebut adalah:

No | Komponen Evaluasi jenis Komponen Bobot ( %)

1 Kehadiran - 10
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e Tugas individu

e Tugas Kelompok
2 Tugas 20
¢ Pekerjaan Rumah

¢ Presentasi & Kuis

Ujian Tengah
Semester

4 Ujian Akhir Semester 35

4. REFERENSI
4.1 Prosedur Mutu Pemberian Nilai (UNISBANK-PRODI-PM-10)

5. NARASI URUTAN KEGIATAN

5.1 Dosen memberikan bobot pada masing-masing komponen
penilaian.

5.2 Nilai masing-masing komponen dikalikan bobotnya, dan
dijumlahkan untuk seluruh komponen untuk mendapatkan nilai
akhir.

5.3 Dosen menentukan nilai mahasiswa berdasarkan range dari nilai

akhir, dengan ketentuan berikut :

No Range Nilai Nilai Huruf
1 86 - 100 A

2 81-85 A-

3 76 - 80 B+

4 71-75 B

5 66 - 70 B-

6 C+ 61-65
7 C 56 - 60
8 C- 51-55
9 46 - 50
10 0-45
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