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1. TUJUAN

1.1 Memudahkan dosen dalam dalam pembuatan SAP, GBPP dan Kontrak
Perkuliahan sehingga penyampaian materi perkuliahan kepada mahasiswa

sesuai dengan rencana Jurusan/Prodi dan memudahkan pemantauan.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM)

3. DEFINISI
3.1 SAP : Satuan Acara Perkuliahan
3.2 GBPP  : Garis-Garis Besar Program Pembelajaran

3.3 Tim TLC : Teaching and Learning

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 Pembuatan SAP, GBPP dan kontrak perkuliahan dilakukan karena adanya
pembukaan Jurusan/Program Studi/Program baru, perubahan kurikulum, atau
karena pengembangan materi perkuliahan.

5.2 Ketua jurusan/program studi/program membuat rapat persiapan pembuatan
GBPP, SAP dan kontrak perkuliahan.

5.3 Jurusan membagi tugas pembuatan SAP, GBPP dan kontrak perkuliahan kepada
para dosen berdasarkan kompetensi dari masing-masing dosen.

5.4 Tata Usaha jurusan/program studi/program membagikan form dan file untuk
pembuatan SAP, GBPP, dan kontrak perkuliahan yang telah diperoleh dari tim

teaching and learning (TLC) kepada dosen-dosen.
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5.5

5.6

5.7

5.8

Setiap dosen membuat SAP, GBPP, dan kontrak perkuliahan sesuai dengan
tugas yang diberikan dan sesuai dengan waktu yang disepakati.

Para dosen menyerahkan SAP, GBPP, dan kontrak perkuliahan ke Tata Usaha
Jurusan/Program Studi/Program.

Tata Usaha jurusan/program studi/program mem-print SAP, GBPP, dan kontrak
perkuliahan untuk diserahkan kepada Ketua Jurusan/Prodi/Program atau
Sekretaris Jurusan/Prodi/Program untuk dicek, setelah selesai dicek
selanjutnya dikirimkan ke tim TLC.

Tim TLC kemudian memeriksa SAP, GBPP, dan kontrak perkuliahan.

5.8.1. Jika SAP, GBPP, dan kontrak perkuliahan sudah selesai diperiksa dan
mendapatkan nilai 100 dari tim TLC, maka tim TLC mengembalikan
kepada dosen yang membuatnya dan untuk selanjutnya layak
dijadikan pedoman oleh dosen yang bersangkutan dalam memberikan
perkuliahan kepada mahasiswa.

5.8.2. Jika SAP, GBPP, dan kontrak perkuliahan sudah selesai diperiksa oleh
tim TLC dan mendapatkan nilai kurang dari 100 dengan ada catatan
yang harus dilengkapi, kemudian oleh tim TLC dikembalikan kepada
dosen yang membuatnya untuk diperbaiki sampai SAP, GBPP dan
kontrak perkuliahan tersebut mendapatkan nilai 100 dan dianggap
layak untuk dijadikan pedoman dosen dalam memberikan perkuliahan

kepada mahasiswanya.
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6.

FLOWMAP
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WRISTEH
MARANATHA

Kegiatan

Pembuatan SAP, GBPP dan kontrak perkuliahan
dilakukan karena adanya pembuk
Jurusan/Program Studi/Program baru, perubahan
kurikulum, atau karena pengembangan materi

perkuliahan

Ketua jurusan/progra mstudi/program membuat
rapat persiapan pembuatan GBPP, SAP dan kontrak
perkuliahan

Jurusan membagi tugas pembuatan SAP, GBPP dan
kontrak perkuliahan kepada para dosen
berdasarkan kompetensi dari masing-masing dosen

Tata Usaha jurusanfprogram studifprogram
membagikan form dan file untuk pembuatan SAP,
GBPFP dan kontrak perkuliahan vang telah diperokeh

dari tim teaching end learning [TLC) kepada dosen-

dosen

Setiap dosen membuat SAP, GBPP dan kontrak
perkuliahan sesuai dengan tugas vang diberikan
dan sesuai dengan waktu yang disepakati

Para dosen menyerahkan SAP, GBPF dan kontrak
perkuliahan ke Tata Usaha Jurusan/Program
StudifProgram

Tata Usaha jurusanfprogram studifprogram
memprint SAP, GBPP dan kontrak perkuliahan untuk
diserahkan kepada Ketua lurusan/Prodi/Program
atau Sekretaris Jurusan/Prodi/Program untuk dicek,
setelah selesai dicek selanjutnya dikirimkan ke tim
TLC

Tim TLC kemudian memeriksa SAP, GBPP dan
kontrak perikodliahan

a. lika SAP, GBPP dan kontrak perkuliahan sudah
selesai diperiksa dan menda patkan nilai 100 dari
tim TLC, maka tim TLC mengembalikan kepada
dosen yang membuatnya dan untuk selanjutnya
layak dijadikan pedoman oleh dosen yang

bers angkutan dalam memberikan perkuliahan
kepada mahas swa

Jika SAP, GBPFP dan kontrak perkuliahan sudah
selesai diperiksa oleh tim TLC dan mendapatkan
nilai kurang dari 100 dengan ada catatan yang
harus dilengkapi, kermudian oleh imTLC
dikembalikan kepada dosen yang membuatnya
untuk diperbaiki sampai SAP, GBPP dan kontrak
perkuliahan tersebut mendapatkan nilai 100 dan
dianggap layak untuk dijadikan pedoman dosen
dalam memberikan perkuliahan kepada
mahasiswanya

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SAP, GBPP DAN KONTRAK PERKULIAHAN

Pelaksana Mutu Baku
: ) Keterangan
Kajur Dosen Tim TLC Kelengkapan Waktu Output
Jurusan
perubahan
larikulum, dan SAP, GBPF dan
adanya kontrak
pengemba ngan perkuliahan

materi perkuliahan

Rapat Persiapan

SAP, GBPP dan Pembuatan
kontrak GBPP, SAP dan
perkuliahan Kontrak
Perkuliahan
Konsep Surat Surat penugasan
Form dan file me:ta:ﬁle
umul
untuk pembuatan
SAP, GBPP dan "E'G' "’“B:PtZ::A"-
kontrak \ontrak
ra
rkuliaha
perufiaian perkuliahan
SAP, GBPF dan
Waktu, Obsenasi kontrak
perkuliahan
SAP, GBPP dan SAP, GBPP dan
kontrak kontrak
perkuliahan perkuliahan
SAP, GBPP dan SAP, GBPP dan
kontrak kontrak
perkuliahan perkuliahan
'{ SAP, GBPP dan
Aot kontrak Pemeriksaan
perkuliahan
3 SAP, GBPF dan
; Vs Pemeriksaan kontrak
perkuliahan
U(——\> Revisi SAP,
) . Pemeriksaan GBPP, dan
kontrak
perkuliahan
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Fakultas Teknik v
Program Sarjana Teknik Elektro Vv
Direktorat Akademik v

8.

9.

FORMULIR

REFERENSI

9.1 Peraturan/Kebijakan Pemerintah (Dikti)

9.2 Kurikulum dari beberapa PT lain, Kurikulum lama, visi, misi




