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Pendidikan Tinggi
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tentang Pedoman Operasional
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4. SKRektor....... tentang Pedoman
Akademik

Memahami proses pembimbingan akademik

Memahami proses pelaksanaan pengisian KRS

Memahami proses penunjukan dosen pengampu mata kuliah
Memahami proses pelaksanaan perkuliahan reguler
Memahami proses pelaksanaan perkuliahan semester antara
Memahami proses pengajuan cuti mahasiswa

Memahami proses pelaksanaan UTS dan UAS

Nooabkowd

KETERKAITAN SOP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Surat Menyurat Sekolah Vokasi

1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Formulir-formulir

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pejabat terkait: Direktur Vokasi,
Kaprodi, Deputih Manager Vokasi

1. Daftar mahasiswa aktif, cuti dan bolos
2. Daftar DT dan DTT
3. Daftar mahasiswa yang memprogram semester antara

TUJUAN DEFINISI

Mengatur mekanisme pelaksanaan | Sekolah Vokasi merupakan bagian perguruan tinggi yang dipimpin

perkuliahan oleh Direktur dan membawahi program studi serta laboratorium.
Direktur merupakan pimpinan Vokasi yang ditunjuk oleh Rektor dan

Mahasiswa merupakan mahasiswa | bertanggung jawab terhadap manajemen Vokasi.

yang memprogram perkuliahan,

maupun mengajukan cuti




Kepala Program Studi merupakan pimpinan program studi dan
bertanggung jawab dalam penyelenggaraan di dalam program studi
yang dipimpinnya.

Deputih Manager Vokasi merupakan staf Sekolah Vokasi yang
ditugaskan untuk melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan
bidang administrasi akademik dan bertanggung jawab langsung
kepada Direktur Vokasi.

Staff/Analyst merupakan pembantu atasan yang ditugaskan untuk
melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan bidang administrasi
akademik di Program Studi dan bertanggung jawab langsung kepada
Kepala Program Studi.

Dosen Tetap merupakan dosen tetap program studi yang berada di
bawah lingkungan Institusi.

Dosen Tidak Tetap merupakan dosen yang bekerja penuh atau paruh
waktu yang berstatus sebagai tenaga pendidik tidak tetap pada
satuan pendidikan tinggi.

Mahasiswa merupakan mahasiswa yang memprogram perkuliahan,
maupun mengajukan cuti

RUANG LINGKUP

PELAKSANA

1. Prosedur ini berlaku di lingkungan
Sekolah Vokasi ITPLN

2. Prosedur ini mencakup tata cara
pelaksanaan perkuliahan

Direktur

Kaprodi

Deputih Manager Vokasi
Sekertaris Vokasi

Dosen

Mahasiswa

ook wdN -~




ALUR PROSES PELAKSANAAN UAS

PELAKSANA KEGIATAN

MMUITLY BAKLY

No URALAN KEGIATAT KETERAMNGAN
KAPRODI DM WVOKAST DOSEM™N KELENGEKAPAT™ TWARTUL LUARAN
PENYUSUNAN IADWAL UAS Jadveal UAS
1 2 Jam
PENYUSTUNAN NOTA DINAS - Draft ND
PELAKSANAAN TTAS I
2 I 2 10 menit
PERSETUIUAN NOTA DINAS - Draft ND MND telah disetujui
PELAKSANAAN TTAS
3 3 10 menit
DISTRIBUSI WOTA DINAS PEL AKSANA AN NMD telah disetujui MDD telah
TAS DAN INPUT JADWAL UAS PADA I | lengkap dengan N terdistribusi
4 SINPATI | 4 | lampiran format 5 menit
soal
PEMNIJELASAN PELAKSANAAN UAS - MND telah disetujui
_ _ lengkap dengan N
5 5 lampiran format 10 menit
| soal
PENGIRIMN AT SOAL TFAS UNTUE M| -L Format soal UAS _ Soal UAS
VALIDAST DAN DIGANDAK AN ma 7 hari
G G sebelum
pelaksanaan
WAILTDASTI SOAT UAS - Soal UAS Soal uUAsS
tervalidasi
7 7 10 menit
PENGGANDA AN OAT UAS SESUATI Soal UAS min 2 hari Soal UAS
JUNIL AEL D.L—LI—L—'LSIS‘.E A I tervalidasi sebelum
8 | 8 Daftar mata kuliah) pelaksanaan
dan jumiah sudah
| mahasiswa digamndakan
MENYIAPE AN BERKAS TUAS DAMN| -L Soal UAS Berkas Ujian
DIDISTRIBUSIK AN | Lembar jawabamn
= o« | Berita Acara 10 menit
FPresensi
MELI AKSANAK AN UAS, MEMERIKSA HASIL | - Berkas Ujian ~ Berita Acara UAS
DAN MEIL APORK AN HASII UAS max ¥ hari MNilai UAS
10 10 setelah Milai Rinci

pelaksanaan

MENGUMPUL K / MENYUSUN
REKAPITULASIT PEJ_.-—\_I{&-—'\J AAN TTAS

11

Eerita Acara UAS
Milail UAsS
Milai Rimci

max 7 hari
setelah
pelaksanaan

Rekapitulasi

MEL APORK AN HASIL PELAKSANAAN UAS

12 |

Rekapitulasi

5 menit

PENGARSIPATN BEREAS

Rekapitulasi

5 menit

Arsip
pelaksanaan ujian







