STANDARD
OPERATING
PROCEDURE
(SOP)

Pengembangan Pendidikan dan Pembelajaran (LP3)
Universitas Negeri Malang
Tahun 2017



ALUR SOP PERSURATAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Kapus Sekretaris Kabag TU s Staf LP3 Ketua LP3 | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Program
1|Berdasarkan/memperhatikan jadwal Jadwal kegiatan
rencana kerja Kapus/LP3 atau tahun berjalan/
berpedoman kerjasama dengan pihak kalender
user akademik
2|Pembuatan nota/ perintah/ disposisi Lembar catatan/ |20 menit Catatan/
untuk mengundang, edaran, Nota Dinas perintah
pemberitahuan dll
3[Menerima dan Lembar catatan/ |1 hari Membubuhi
mendisposisi/memerintah >- '—# Nota Dinas paraf dan
meleksanakan perintah memberi
catatan
perintah
4|Membuat konsep/draft surat-surat Lembar catatan/ |1 hari Konsep/ Draft
Nota Dinas surat yang
sudah diberi
nomor dan
tanggal surat
4|Memeriksa dan memverifikasi Draft surat dan |1 hari Membububhi
Nota Dinas paraf pada
surat
7|Penandatanganan ST Draft surat dan |1 hari Surat Tugas
Nota Dinas yang sdh
ditandatangani




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB) No. POB

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi

tef o]
PENCATATAN DAN PENDISTRIBUSIAN
BARANG INVENTARIS

Judul

Judul

Pencatatan dan Pendistribusian Barang Inventaris

Tujuan

1. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengawasan, pengelolaan, dan pemanfaatan
barang BMN

Pihak Terkait

Kasubag Umum, PPU/Staf PPU

Dokumen

Laporan BMN

Dasar

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54, Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 120 Tahun 2007 tentang penatausahaan BMN.

Prosedur Kerja

1. Mencatat dan menginput asset BMN kedalam aplikasi SIMAK BMN

2. Menginventarisasi dan mengkodefikasi asset BMN

3. Pendistribusian BMN kedalam DIR dan DIL

4. Pemberian label pada aset BMN

5. Pendistribusian BMN pada pimpinan dan staf berdasar inventarisasi kebutuhan

pengadaan



POB Pencatatan dan Pendistribusian Barang Inventaris

No

Aktvitas

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Penanggung
Jawab
Ruang

Kasubag
Umum

PPU/Staf
PPU

Kelengkapan

Output

Mencatat dan mengelola
BMN

D

Menginput, melakukan
inventarisasi dan
kodefikasi terhadap aset
BMN

[ ]

Komputer

Mendistribusikan BMN
kedalam Daftar Barang
Ruangan (DBR) dan Daftar
Barang Lainnya (DBL)

Komputer

DIR

Mencetak label
inventarisasi BMN, dan
daftar barang ruangan

\4

T
=

Komputer

DIR dan Label

Mencocokkan daftar
barang ruangan dengan
BMN riil yang ada dalam
ruangan

DIR

Teridentifikasinya
BMN

Mencetak dan
menempelkan label
inventaris BMN dan
memasang DBR

komputer

DIR dan Label

Mendistribusikan BMN
sesuai inventarisasi
kebutuhan

J-L

Inventaris
Kebutuhan

Barang
terdistribusikan




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB) No. POB

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi

tef o]
PENERIMAAN DAN PENYIMPAN BARANG
INVENTARIS

Judul

Judul

Penerimaan dan Penyimpanan Barang Inventaris

Tujuan

1. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas proses penerimaan dan penyimpanan barang

2. Agar spesifikasi teknis dan jumlah barang yang diperiksa sesuai dengan yang tertuang
di Dokumen Kontrak/SPK

Pihak Terkait

PPHP, Kasubag Umum, dan PPU/Staf PPU

Dokumen

Dokumen Dokumen Kontrak/SPK

Dasar

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54, Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 120 Tahun 2007 tentang penatausahaan BMN.

Prosedur Kerja

1. PPK melalui Panitia/Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan melakukan pemeriksaan dan
penerimaan BMN

2. Menyimpan barang yang diterima ke gudang penyimpanan

3. Mencatat Barang yang disimpan ke dalam buku bantu dan memasukkan kedalam
aplikasi SIMAK BMN



POB Penerimaan dan Penyimpanan Barang Inventaris

No Aktvitas Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasubag | PPU/Staf PPU Kelengkapan Output
Umum

1 Menyerahkan barang dan Dokumen Form Penerimaan
mengisi formulir penerimaan kontrak/SPK
barang

2 Menerima dan memeriksa BAST BAST
barang disertai formulir
penerimaan barang, bila ’lj
setuju menandatangani
berita acara serah terima
hasil pekerjaan atau bila tidak
setuju mengembalikan ke
penyedia

3 Menyimpan barang v Instruksi Barang
berdasarkan kodefikasi terkodefikasi
barang |:|:|

4 Mencatat kedalam buku Iil Dokumen Catatan BMN
besar kontrak/SPK

5 Menginput kedalam aplikasi d) Dokumen Laporan SIMAK

SIMAK BMN

kontrak/SPK

BMN




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB) No. POB

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi

R b b
PELAYANAN PENGELUARAN BARANG HABIS
PAKAI/ATK
Judul

Judul
Pelayanan Pengeluaran Barang Habis Pakai/ATK

Tujuan

Untuk menentukan suatu prosedur dalam pengeluaran barang persediaan yang berlaku

dilingkungan LP3
Pihak Terkait
Kasubag Umum, PPU/Staf PPU

Dokumen
Dokumen Dokumen Kontrak/SPK

Dasar

1.

2
3.
4

UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
UU No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

PP No. 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara Daerah;

PP No. 38 Tahun 2008 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006
tentang Pengelolaan Barang Milik Negara Daerah;

Peraturan Menteri Keuangan Rl Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tatacara Pelaksanaan
Pelaksanaan Pemanfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara;
Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 120/PMK.06/2007 tentang

penatausahaan Barang Milik Negara;



F. Prosedur Kerja

1.

Sub Bagian/Staf mengajukan permintaan ATK dengan mengisi blangko/bon/nota
permintaan barang habis pakai/ATK pada Kasubag Umum

Kasubag Umum menginstruksikan PPU/Staf PPU untuk menyerahkan ATK sesuai
dengan blangko/bon permintaan barang habis pakai/ATK

Staf PPU yang bertindak juga sebagai operator SIMAK BMN memasukkan
pengeluaran ATK pada aplikasi SIMAK BMN



POB Pelayanann Pengeluaran Barang Habis Pakai/ATK

No Aktvitas Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Sub Kasubag PPU Staf PPU Kelengkapan Output
Bagian/Staf | Umum
1 | Sub Bagian/Staf mengisi Blangko/bon/nota | Dokumen
(blangko/bon/nota) usulan ( )——L_) permintaan
permintaan kkebutuhan barang habis
barang habis pakai/ATK yang oakai/ATK
ditujukan pada Kasubag
Umum
2 | Kasubag Umum menyetujui Blangko/bon/nota | Dokumen
usulan permintaan barang v permintaan
habis pakai/ATK |: barang habis
4 oakai/ATK
3 Kasubag Umum Blangko/bon/nota | Dokumen
menginstruksikan PPU/Staf Y permintaan
PPU untuk menyerahkan |::| barang habis
barang habis pakai/ATK oakai/ATK
sesuai usulan
4 PPU/Staf PPU menyerahkan v Blangko/bon/nota | Kegiatan
barang habis pakai/ATK y penyerahan
sesuai usulan \> barang habis
pakai/ATK
5 | PPU menyerahkan Blangko/bon/nota | 1. Dokumen
blangko/bon/nota permintaan
permintaan kebutuhan :l_l | barang habis
barang habis pakai/ATK oakai/ATK
kepada operator SIMAK 2. Arsip
BMN (Staf PPU)
6 | Operator SIMAK BMN (Staf Blangko/bon/nota | Arsip Data
PPU) melakukan Y Komputer (ADK)

penginputan pada aplikasi
SIMAK BMN




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB) No. POB

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi

tef o]
PEMELIHARAAN GEDUNG/BANGUNAN DAN
TAMAN

Judul

Judul

Pemeliharaan Gedung/Bangunan dan Taman

Tujuan

Menjamin pemeliharaan dan perawatan gedung/bangunan dan taman berjalan dengan

baik, sehingga mampu mendukung semua aktivitas dilingkungan LP3

Pihak Terkait

KPA, PPK, Kasubag Umum, dan Staf Subag Umum

Dokumen

Laporan Kegiatan dan Dokumen Kontrak/SPK

Dasar

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54, Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 120 Tahun 2007 tentang penatausahaan BMN.

Prosedur Kerja

1. Staf Subag Umum melakukan pemeliharaan taman dan lingkungan secara rutin dan
melaporkan kepada Kasubag Umum

2. Kasubag Umum melakukan pengecekan gedung/bangunan dan taman dan
mengajukan usulan pemeliharaan apabila ada temuan kerusakan atau perlu perbaikan

3. PPK mengajukan usulan pemeliharaan ke KPA

4. KPA menyetujui dan menerbitkan SK



POB Pemeliharaan Gedung/Bangunan dan Taman

No Aktvitas Pelaksana Mutu Baku Keterangan
KPA PPK Kasubag Staf Subag Kelengkapan Output
Umum Umum

1 | Staf Subag Umum 1. Alat kebersihan | Checklist
melakukan pemeliharaan () |2 Checklist pemeliharaan
taman dan lingkungan
secara rutin dan dan
melaporkan kepada
Kasubag Umum

2 | Kasubag Umum Checklist Checklist
melakukan pengecekan . pemeliharaan
gedung/bangunan dan —
taman dan mengajukan
usulan pemeliharaan
apabila ada temuan
kerusakan atau perlu
perbaikan +

3 | PPK mengajukan usulan _|:| 1. Laporan Form usulan
pemeliharaan ke KPA ‘ pemeliharaan pemeliharaan

2. Checklist

4 | KPA menyetujui RBA C) Form usulan SK pengadaan

menerbitkan SK pemeliharaan pemeliharaan




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB)

PEMELIHARAAN/PERBAIKAN
PERLENGKAPAN/PERALATAN INVENTARIS

No. POB

Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi

Judul

tef o]

Judul

Pemeliharaan/Perbaikan Perlengkapan/Peralatan Inventaris

Tujuan

Optimalisasi pengelolaan BMN

Pihak Terkait

PPK, Kasubag Umum, BPP, PPU/Staf PPU, rekanan
Dokumen

RAB pemeliharaan barang inventaris

Dasar

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54, Tahun 2010 tentang Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah.

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 120 Tahun 2007 tentang penatausahaan BMN.

Prosedur Kerja

1. PPU/Sraf PPU mencatat barang inventaris yang masuk dalam daftar perawatan rutin

2. Membuat dan mengajukan rencana pemeliharaan barang inventaris ke PPK

3. PPK mengajukan nota dinas ke BPP




POB Pemeliharaan/Perbaikan Perlengkapan/Peralatan Inventaris

No Aktvitas Pelaksana Mutu Baku Keterangan
PPU/Staf | Kasubag PPK BPP Rekanan Kelengkapan Output
PPU Umum
1 | Mencatat barang inventaris checklist Daftar barang
yang masuk dalam daftar ( )
pemeliharaan rutin
2 | Melakukan pengecekan Buku barang Data barang
barang inventaris yang Ej inventaris yang masuk
masuk dalam daftar dalam
pemeliharaan rutin pemeliharaan
3 | Membuat rencana ELI Data barang yang Draf usulan
pemeliharaan barang masuk dalam pemeliharaan
inventaris untuk 1 tahun pemeliharaan
4 Mengajukan rencana
pemeliharaan barang <>‘
inventaris ke Kasubag -
Umum
5 | Mengajukan rencana Draft hasil Draft rencana
pemeliharaan barang ><>: penyusunan pemeliharaan
inventaris ke PPK rencana
pemeliharaan
6 | PPK Mengajukan nota Nota dinas Nota dinas dan
dinas ke BPP ><> tindak lanjut
pemeliharaan
7 | Menghubungi rekanan telephone
untuk melakukan E
pemeliharaan
8 | Pengerjaan pemeliharaan Perbaikan

barang inventaris

barang inventaris




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB) No. POB

Tanggal
PENYUSUNAN RENCANA USULAN Pembuatan
PERMINTAAN PENGADAAN BARANG DAN | Tanggal Revisi
JASA PERLENGKAPAN UNIT

tef o]

Judul

Judul

Penyusunan Rencana Usulan Permintaan Pengadaan Barang dan Jasa Perlengkapan Unit

Tujuan

Tersusunnya rencana pengadaan barang/jasa sesuai dengan kebutuhan LP3 selama periode

anggaran kerja dan dapat direalisasikan secara tepat waktu.
Pihak Terkait
PPK, ULP, dan Pokja ULP

Dokumen

RKAKL dan RAB

Dasar

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah yang terakhir diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 5
Tahun 2012 tentang Unit Layanan Pengadaan

4. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 13
Tahun 2012 tentang Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah

5. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Peraturan Presiden Nomor 70
Tahun 2012 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

6. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 18

Tahun 2012 tentang E-Tendering



F. Prosedur Kerja
1. Menyusun dokumen rencana umum pengadaan (RUP) beserta kelengkapannya
2. Menyerahkan dokumen RUP kepada ULP
3. Rapat koordinasi kaji ulang RUP apabila diperlukan

a) Jika diperlukan rapat koordinasi maka menyiapkan dan mendistribusikan
surat undangan, atau
b) Jika tidak diperlukan rapat koordinasi maka menginformasikannya kepada

Sekretariat.



POB Penyusunan Rencana Umum Pengadaan (RUP)

No Aktvitas Pelaksana Mutu Baku Keterangan
PPK Kepala | Sekretariat | Pokja Kelengkapan Output
uLP uLP ULP
1 Menyusun dokumen Rencana 1. Daftar hasil 1. Dokumen Dokumen RUP
Umum Pengadaan (RUP) ( ) indentifikasi RUP tersusun | meliputi
beserta kelengkapannya kebutuhan dan 1. Dokumen
2. Standard Biaya diumumkan RKAKL
Masukan/Keluaran pada Website | 2. Dokumen
3. Dokumen RUP, Instansi, RAB
Website Instansi, papan
papan pengumuman
pengumuman resmi, Portal
resmi, Portal pengadaan
pengadaan UM UM (LPSE
(LPSE UM) uMm)
2. SKPPK, SK
pejabat
pengadaan,
SK anggota
pokja, SK
PPHP, SK tim
teknis
2 Menyerahkan dokumen RUP 1. Dokumen RUP Dokumen RUP Dokumen RUP
kepada ULP v 2. RKAKL dan RAB diserahkan meliputi
> kepada ULP 1. Dokumen
RKAKL
2. Dokumen
RAB
3 Rapat koordinasi apabila 4 v 1. Dokumen RUP 1. Undangan Pengkajian ulang
diperlukan kaji ulang RUP ‘/\ R 2. Sk anggota pokja rapat RUP dilakukan
a. lJika diperlukan rapat '\\\//’ d 3. Disposisi daftar koordinasi kaji | atas:
koordinasi maka nama calon pokja ulang RUP 1. Kebijakan
menyiapkan undangan dan Iﬁ I%j yang ditunjuk terdistribusi, Umum

atau informasi

Pengadaan




mendistribusikan undangan,
atau

b. lJika tidak diperlukan rapat
koordinasi maka
menginformasikan kepada
sekretariat

tidak
diperlukan
rapat
tersampaikan
kepada
sekretariat

2. Dokumen RUP
terdisposisi
kepada
sekretariat

Rencana
Penganggaran
Biaya
Pengadaan
RKAKL

Proses pengadaan

Informasi proses
pengadaan

Informasi proses
pengadaan
diterima




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB) No. POB

Tanggal
Pembuatan
PENGADAAN BARANG/JASA Tanggal Revisi

tef o]

Judul

Judul

Pengadaan Barang/Jasa

Tujuan

1.

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pengadaan barang/jasa

2. Agar spesifikasi teknis dan jumlah barang sesuai dengan kebutuhan LP3
Pihak Terkait

KPA, PPK, ULP, PPHP

Dokumen

DIPA, RKAKL, RAB, Dokumen Pengadaan, Dokumen Kontrak

Dasar

1.

2.
3.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54, Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah.

Peraturan Menteri Keuangan No. 120 Tahun 2007 tentang penatausahaan BMN.
SP-DIPA-042.01.2.400923/2016 tanggal 7 Desember 2015

Prosedur Kerja

1.

2
3.
4

KPA memerintahkan untuk membuat perencanaan PBJ sesuai DIPA
PPK menetapkan PBJ berupa spesifikasi, rancangan kontrak, dan HPS
Membuat usulan PBJ untuk diajukan ke KPA

Membentuk pokja pengadaan barang dan jasa dan melaksanakan pelelangan




POB Pengadaan Barang/Jasa

membuat laporan ke ketua
bahwa pekerjaan sudah
dilaksanakan dan selesai

kontrak

No Aktvitas Pelaksana Mutu Baku Keterangan
KPA PPK ULP Panitia/Pejabat Kelengkapan Output
Penerima Hasil
Pekerjaan

1 Memerintahkan untuk DIPA dan usulan PBJ | Usulan rencana PBJ
membuatn perencanaan PB)J ( )
sesuai DIPA

2 Menetapkan PBJ berupa \ 4 Rencana Pengadaan | Penetapan Rencana B)J
spesifikasi, rancangan kontrak —‘| | Barang dan Jasa
dan HPS | )

3 Mengajukan spesifikasi dan y ' RKAKL SPPBJ
HPS ke KPA untuk dimintakan <>——-———.—'
persetujuan Y Tidak

4 | Permohonan pengadaan Dokumen Dokumen pengadaan
barang dan jasa barang dan jasa

5 Membentuk pokja pengadaan dokumen Tim pokja pengadaan
barang dan jasa dan barang dan jasa
melaksanakan pelalangan

6 menyerahkan hasil pelelangan Dokumen Hasil pelelangan
untuk disetujui pemenang,

dokumen
pengadaan

7 Menyerahkan Hasil pekerjaan BA hasil pekerjaan Tanda tangan hasil
dan menandatangani kontrak pekerjaan

8 Menyerahkan hasil pekerjaan Dokumen hasil Berita acara serah
untuk diperiksa sebelum pekerjaan terima
diterima oleh KPA

9 Menerima hasil pekerjaan dan BAST, ringkasan Laporan hasil pekerjaan




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI MALANG

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan :

Tanggal revisi

Tanggal efektif

Disahkan oleh

Ketua Lembaga Pengembangan
Pendidikan dan Pembelajaran,

LEMBAGA PENGEMBANGAN PENDIDIKAN DAN
PEMBELAJARAN (LP3)

Dr. H. Sulton, M.Pd.
NIP 195708031984031003

PUSAT PENGEMBANGAN KURIKULUM, PEMBELAJARAN | Judul SOP Pengembangan Rencana
DAN PENILAIAN (P2KPP) Perkuliahan Semester (RPS)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang
Edisi 2015

Dosen Pengampu Matakuliah dan Ketua Tim
Kelompok Bidang Keahlian

2. Buku Katalog di masing-masing Fakultas UM Tahun
2015
3. Buku Katalog di masing-masing Jurusan UM Tahun
2015
4. Deskripsi matakuliah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Panduan Penyusunan RPS

2. Ketua Program Studi dan

3.

Ketua Jurusan

POB pengembangan RPS adalah Deskripsi Matakuliah dan

1. Komputer, printer, dan LCD

2.

P

ERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




PROSEDUR KERJA

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Dosen
MK

Ketua | Kajur/
KBK Kaprodi

Pihak
lain

Keleng-
kapan

Waktu

Out put

Ket.

Ketua Jurusan
menentukan matakuliah
yang akan dikembangkan

Daftar
Nama
Dosen

Ketua Jurusan
menerbitkan Surat Tugas
Dosen pengampu
matakuliah dan ketua
KBK, untuk
mengembangkan RPS

Ketua Jurusan
mengkoordinasikan dan
menyamnpaikan Surat
Tugas Dosen Pengampu
matakuliah (Mk) dan
Ketua KBK untuk
mengembangkan RPS

Dosen Pengampu Mk
dapat mengembangkan
RPS secara mandiri atau
bersama dengan Tim
KBK

Ketua KBK menelaah
hasil pengembangan RPS
dan menanda tangani
hasil pengembangan RPS

Dosen Pengampu Mk
menyerahkan hasil
pengembangan RPS ke
Ketua Jurusan/Kaprodi

Dosen Pengampu Mk
mengunggah RPS ke
Siakad/akunnya

Mahasiswa mengunduh
RPS Mk yang diprogram




[. Tujuan

Prosedur Operasional Baku Pengembangan Rencana Perkuliahan Semester ini disusun
untuk membantu dosen pengampu matakuliah dalam menyusun recana pembelajaran untuk
kegiatan pembelajaran selama satu semester guna memenuhi capaian pembelajaran lulusan yang

dibebankan pada suatu matakuliah.

I1. Ruang Lingkup

Prosedur Operasional Baku Pengembangan Rencana Perkuliahan Semester mencakup
prosedur persiapan pengembangan RPS serta prosedur pelaksanaan pengembangan RPS dan
Telaah RPS yang telah dikembangkan.

Rencana Pembelajaran Semester (RPS) dikembangkan berdasarkan deskripsi
matakuliah. RPS mendeskripsikan rencana pembelajaran satu semester. RPS harus memuat
komponen-komponen berikut: nama matakuliah, nomor kode, bobot, dosen pengampu, capaian
pembelajaran, bahan kajian, dan acara pembelajaran.

Acara pembelajaran memuat: minggu ke-, capaian pembelajaran matakuliah, bahan
kajian, strategi, alokasi waktu, indikator capaian, instrumen penilaian, bobot penilaian, dan

sumber pustaka.

I11. Penanggung Jawab
Penanggung jawab pengembangan RPS adalah Dosen Pengampu Matakuliah dan Ketua Tim
Kelompok Bidang Keahlian (KBK).

Pemantau kegiatan pengembangan RPS adalah Ketua Program Studi dan Ketua Jurusan.

IV. Acuan
Acuan yang digunakan untuk pengembangan rencana perkuliahan semester adalah sebagai
berikut.
1. Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang Edisi 2015
2. Buku Katalog di masing-masing Fakultas UM Tahun 2015
3. Buku Katalog di masing-masing Jurusan UM Tahun 2015
4. Deskripsi matakuliah



V. Prosedur

Prosedur Persiapan Pengembangan RPS

1.

Pengembangan RPS dilakukan maksimal 2 bulan sebelum perkuliahan dimulai di setiap
awal semester.

Ketua Jurusan menyelenggarakan rapat dosen jurusan untuk menentukan pengampu
matakuliah setiap matakuliah. Pengampu matakuliah ditentukan sesuai dengan Kelompok

Bidang Keahlian dan dapat terdiri dari sejumlah dosen (Tim) atau perseorangan.

. Ketua Jurusan memberikan surat tugas kepada pengampu matakuliah dan Ketua KBK

untuk mengembangkan RPS.
Ketua Jurusan dan Kaprodi menentukan jadwal pengembangan dan pemantauan

pengembangan RPS.

Prosedur Pengembangan dan Telaah RPS

1.

Ketua Jurusan mengundang Pengampu Matakuliah dan Ketua KBK untuk
mengembangkan RPS.

Pengampu Matakuliah secara mandiri atau bersama dengan dan kelompok bidang
keahlian (KBK) mengembangkan RPS sesuai dengan Standar Proses yang ditetapkan
dalam Standar Nasional Dikti dan Standar Proses UM.

Pengampu Matakuliah secara mandiri atau bersama dengan dan kelompok bidang
keahlian (KBK) mengembangkan RPS dengan menitikberatkan pada aktivitas yang
memandu mahasiswa belajar agar memiliki kemampuan sesuai dengan CP lulusan yang
ditetapkan dalam kurikulum.

Dosen pengampu matakuliah menyerahkan RPS setiap mata kuliah dalam bentuk hard
copy dan soft copy/CD kepada Ketua KBK untuk ditelaah.

Ketua KBK menelaah RPS dari setiap pengampu matakuliah menggunakan Panduan
Penilaian RPS.

Dosen pengampu matakuliah merevisi RPS berdasarkan hasil telaah.

Ketua KBK menandatangani RPS yang telah direvisi.



8. Dosen pengampu matakuliah menyerahkan RPS setiap mata kuliah yang sudah
ditandatangani Ketua KBK dalam bentuk hard copy dan soft copy/CD kepada Ketua
Jurusan.

9. RPS yang sudah ditandatangani Ketua KBK diunggah ke Akun dosen pengampu
matakuliah.

10. Setiap mahasiswa mengunduh RPS dari matakuliah yang diikuti/diprogram pada setiap
awal semester.

11. Dosen pengampu matakuliah wajib menyampaikan RPS kepada mahasiswa.

VI. Bagan Alir Pengembangan RPS
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V1. Dokumen Terkait

Dokumen penting terkait dengan POB pengembangan RPS adalah Deskripsi Matakuliah

dan Panduan Penyusunan RPS.
1. Deskripsi Matakuliah

Elemen deskripsi matakuliah adalah: nama matakuliah, sks, capaian pembelajaran

lulusan, capaian pembelajaran matakuliah, bahan kajian dan rujukan.

Contoh Deskripsi Matakuliah

NAMA MK | SKS | CPL CPMK BAHAN KAJIAN RUJUKAN
Membaca 2 Menguasai eMenjelaskan Pengertian Membaca Adler, Mortimer J. dan
Komprehens konsep dasar hakikat Pemahaman Doren, Charles Van.
i kebahasaan membaca Fungsi Membaca Pemahaman | 1972. How to Read a
dan kesastraan pemaham- Book. NewYork: Simon
Indonesia, an/kompre and Schuster.
keterampilan hensi
berbahasa dan Alderson, J. Charles.
bersastra 2000. Assessing Reading.
Indonesia, Cambridge: Cambridge
pembelajaran University Press.
keterampilan
berbahasa dan Allington, Richard L.
bersastra 2002. Research on
Indonesia, Reading/Learning
serta Disability Interventions.
penelitian Dalam What Research
pembelajaran Has to Say About
keterampilan Reading Instruction.
berbahasa dan
bersastra
Indonesia
Menjelaskan e  Beragam model proses Farstrup, Allan E. dan
proses dan membacapemahaman: Samuels, S.Jay. (Eds.).
strategi proses bottom-up, top-down, Newark, Delaware:
. . - International Reading
membaca interaktif, new literary -
Association.
pemahaman e  Strategi membaca:

SQ3R, SQ4R, DRTA

Hudson, Thom. 2007.
Teaching Second




Membaca skiming dan
skaning

Language Reading.
Oxford: Oxford
University Press.

King, Martha L, Ellinger,
Bernice D., Wolf,
Willavene. 1967. Critical
Reading. Philadelphia
and New York: J.B.
Lippincot Company

Menjelaskan Membaca Literal Marzano, Robert J.,
level Membaca Pemahaman Brandt, Ronald S.,
membaca Membaca Kritis Hughes, Carolyn Sue,
Membaca Kreatif Jones, Beau Fly,
Pressesen, Barbara Z,
Rankin, Stuart C, dan
Suhor, Charles. 1988.
Dimensions of Thinking:
A Framework for
Curriculum and
Instruction. Virginia:
ASCD.
Menggunakan Jenis teks berdasarkan Tierney, Robert J.;
strategi genre: informatif R;adence, John E; dan
membaca (melaporkan),deskriptif DIShI}er’ Ernest K 1990.
untuk (menggambarkan) Read ing Strategies a_nd
A > Practices A Compedium.
menemukan menjelaskan,

jenis-jenis teks

memerintah (instruksi),
argumentatif, naratif

Boston: Allyn and
Bacon.

Menggunakan
strategi
membaca
untuk
menemukan
ciri umum teks

Ciri umum teks
informatif
(melaporkan),deskriptif
(menggambarkan),
menjelaskan,
memerintah (instruksi),
argumentatif, naratif
Struktur isi beragam
jenis teks

Ciri bahasa beragam
jenis teks
Praktikmenentukan jenis
teks berdasarkan ciri
umum, struktur isi, dan
ciri bahasa teks

Priyatni, Endah Tri.
2010. Membaca Sastra
dengan Ancangan
Literasi Kritis. Jakarta:
Bumi Aksara.

Menggunakan
strategi

Pengertian Ide pokok
dan ide penjelas

Priyatni, Endah Tri.
2015. Modul Dasar-




membaca e  Praktik menemukan ide Dasar Membaca.

untuk pokok dan ide penjelas Malang: Fakultas
menemukan teks Sastra,UM.
ide pokok dan

ide penjelas

teks

Menggunakan

strategi

membaca e Praktik menemukan

untuk makna tersurat

menemukan e  Praktik menemukan

makna makna tersirat

tersurat, e  Praktik menemukan

tersirat. dan makna tersorot
bl

tersorot

Menggunakan
strategi e  Praktik menemukan
membaca makna ungkapan-
untuk ungkapan dalam teks
menemukan e  Praktik menemukan
makna makna bahasa
figuratif dalam
ungkapan dan teks:metafora, simile,
bahasa-bahasa personifikasi, dIl.
figuratif dalam
teks

2. Panduan Penyusunan RPS

1. PENGERTIAN

Rencana pembelajaran semester (RPS) suatu matakuliah adalah recana pembelajaran yang disusun untuk
kegiatan pembelajaran selama satu semester guna memenuhi capaian pembelajaran lulusan yang
dibebankan pada suatu matakuliah. Rencana pembelajaran semester (RPS) atau istilah lain wajib ditinjau
dan disesuaikan secara berkala dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi.

2. PRINSIP PENYUSUNAN RPS
1) RPS adalah dokumen program pembelajaran yang dirancang untuk menghasilkan lulusan yang
memiliki kemampuan sesuai capaian pembelajaran lulusan yang ditetapkan, sehingga harus dapat
ditelusuri keterkaitan dan kesesuaian dengan konsep kurikulum.
2) Wajib disusun oleh dosen secara mandiri atau bersama dalam kelompok keahlian suatu
bidang ilmu pengetahuan dan/atau teknologi dalam program studi
3) Rancangan dititik beratkan pada bagaimana memandu mahasiswa belajar agar memiliki

kemampuan sesuai dengan CP lulusan yang ditetapkan dalam kurikulum, bukan pada kepentingan
kegiatan dosen mengajar

4) Pembelajaran yang dirancangan adalah pembelajaran yang berpusat pada mahasiswa (student
centred learning disingkat SCL)




5) Dosen bersama dengan mahasiswa dapat merencanakan strategi pembelajaran dalam usaha
memenuhi CP lulusan yang dibebankan dalam matakuliah ini.

3. ELEMEN RPS

Menurut Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN Dikti), RPS paling sedikit memuat :

1)
2)
)

) w

~N O O1
~—_ T

nama program studi, nama dan kode mata kuliah, semester, sks, nama dosen pengampu;
capaian pembelajaran lulusan yang dibebankan pada mata kuliah;
kemampuan akhir yang direncanakan pada tiap tahap pembelajaran untuk memenuhi capaian

pembelajaran lulusan;

bahan kajian yang terkait dengan kemampuan yang akan dicapai;

metode pembelajaran;

waktu yang disediakan untuk mencapai kemampuan pada tiap tahap pembelajaran;
pengalaman belajar mahasiswa yang diwujudkan dalam deskripsi tugas yang harus dikerjakan
oleh mahasiswa selama satu semester;

kriteria, indikator, dan bobot penilaian; dan

daftar referensi yang digunakan.

4. Contoh RPS

1 RENCANA PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS)

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN BAHASA INDONESIA
FAKULTAS SASTRA
UNIVERSITAS NEGERI MALANG

2. | Nama Matakuliah Membaca Komprehensi

3. | Kode Matakuliah GIDB614

4. | Semester Genap

5. | Bobot (sks) 2

6. | Dosen Pengampu Dr. Endah Tri Priyatni, M.Pd

. . Menguasai konsep dasar kebahasaan dan kesastraan Indonesia,
! (L:alp aian Pembelajaran keterampilan berbahasa dan bersastra Indonesia, pembelajaran keterampilan
ulusan berbahasa dan bersastra Indonesia, serta penelitian pembelajaran
keterampilan berbahasa dan bersastra Indonesia.
8 Bahan Kajian Hakikat dan Fungsi Membaca Pemahaman

Beragam model proses membacapemahaman: bottom-
up, top-down, interaktif, new literary

Strategi membaca: SQ3R, SQ4R, DRTA, Membaca
skiming dan skaning

Level membaca:literal, pemahaman, kritis, kreatif

Genre dan jenis teks




Praktik membaca untuk menentukan jenis teks berdasarkan
ciri umum, strukturi isi, dan bahasa

Praktik menemukan ide pokok dan ide penjelas teks

Praktik menemukan makna tersurta, tersirat, dan tersorot
Praktik menemukan makna ungkapan dan bahasa figuratif
teks




9. Acara Pembelajaran

Kemampuan

Minggu _yang Bahan Kajian S,\t/lrgggé/ Alokasi (Irlfc;:lt(eartlgr) Instr.umen qugt Pystaka/
ke- Diharapkan Pembelajaran Waktu Capaian Penilaian | Penilaian | Literatur
(CP MK)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Orientasi e Silabus Tanya jawab
e Kontrak kuliah Transaksi Tes tulis 50
° Skenario akademik Panduan 20
perkuliahan observasi
Penugasa | 30
2 Menjelaskan | e  Pengertian Telaah Menjelaskan n
hakikat e  FungsiMembaca | Pustaka pengertian
memaca Pemahaman Presentasi membaca
pemahaman hasil telaah pemahaman
Menjelaskan
fungsi
membaca
pemahaman
3 Menjelaskan | e Proses membaca Telaah Menjelaskan
proses dan pemahaman pustaka proses
strateg Presentasi membaca
proses o Strategi membaca hasil telaah pemahaman
membaca pemahaman )
pemahaman Menjelaskan
strategi
membaca
pemahaman
4 Menjelaskan | Level membaca: literasl, | Telaah Menjelaskan
level pemahaman, kritis, pustaka beragam level
membaca kreatif Presentasi membaca
hasil telaah
5 Mengguna- | Jenis teks berdasarkan Telaah pustka Menentukan
kan strategi | genre: informatif Praktik jenis teks
membaca | (melaporkan),deskriptif Eg:;?t‘;zi berdasarkan
cirl umum,
untuk (menggambarkan), hasil temuan struktur isi,
menemukan | Menjelaskan, dan ciri
jenis-jenis memerintah (instruksi), bahasa teks
teks argumentatif, naratif
6 Menggunakan | e  Ciri umum teks Praktik Menentukan ciri
strateg e Strukuurisi membaca umm, St
- resentasi isi, dan ciri
membaca beragam jens hasil temuan bahasa teks
untuk teks .
yang dibaca
menemukan e  Ciribahasa
ciri umum, beragam jenis
struktur isi, teks
dan ciri e Praktikmenentu-
bahasa teks kan jenis teks
berdasarkan ciri
umum, struktur
isi, dan ciri
bahasa teks
7 Menggunakan | e  Pengertian Ide Praktik Menentukan ide
strategi pokok dan ide membaca pokok danide
membaca penjelas Presentasi penjelas teks
untuk e Prakik hasil temuan yang dibaca
menemukan menemukan ide
ide pokok dan pokok dan ide
ide penjelas penjelas teks




teks
8 uTS
9-10 | Menggunakan Pengertian Ide Praktik Menentukan ide
strategi pokok dan ide membaca pokok danide
membaca : Presentasi penjelas teks
penjelas : .
untuk i hasil temuan yang dibaca
menemukan Praktik .
ide pokok dan menemukan ide
ide penjelas pokok dan ide
teks penjelas teks
11-13 Menggunakan Praktik Praktik Menjelaskan
. menemukan membaca makna tersurat,
strateg makna Presentasi tersirat, tersorot
membaca tersurat hasil temuan dari teks yang
untuk Praktik dibaca
menemukan menemukan
makna makna
tersurat, tersirat
tersirat, dan Praktik
tersorot menemukan
makna
tersorot
14-15 Praktik Praktik Menjelaskan
Menggunakan menemukan membaca. makna
strateg makna Pre_senta5| ungkapan
membaca ungkapan- hasil temuan dalam teks
ungkapan yang dibaca
untuk dalam teks
menemukan Praktik Menjelaskan
makna menemukan makna bahasa
ungkapan dan makna figuratif dalam
bahasa- bahasa teks yang
bahasa figuratif dibaca
i . dalam
figuratif dalam teks:metafora
teks , simile,
personifikasi,
dll.
16 UAS

Panduan Pengisian RPS

No Unsur/Elemen Deskripsi

1 Nama Program Studi Pendidikan Bahasa Indonesia

2 Nama Matakuliah Lihat Kurikulum Prodi

3 Kode Matakuliah -

4 Semester Lihat sebaran matakuliah

5 Bobot (sks) Ditulis dalam unit sks (satuan kredit semester). Bobot sks mencerminkan jumlah

jam pembelajaran per semester atau per minggu yang terdiri dari jam tatap
muka, pembelajaran mandiri, pembelajaran terstruktur dan praktikum (kalau
ada) atau bentuk pembelajaran lainnya. Jumlah jam pembelajaran per semester
atau per minggu sangat tergantung pada kedalaman dan keluassan capaian
pembelajaran (CP), bahan kajian serta strategi dan metode pembelajaran.
Pengertian 1 sks adalah proses pembelajaran selama 170 menit per minggu
(dapat dalam bentuk kegiatan 50 menit tatap muka, 60 menit pembelajaran
mandiri dan 60 menit pembelajaran terstruktur) atau 170 menit praktikum atau

Universitas Negeri Malang

[ POB PENGEMBANGAN RPS | Halaman 2 dari 14

Dokumen ini dan informasi yang dimilikinya adalah milik Universitas Negeri Malang dan bersifat rahasia.
Dilarang untuk mereproduksi dokumen ini tanpa diketahui oleh Universitas Negeri Malang.




bentuk pembelajara lainnya

Dosen Pengampu

Dapat diisi lebih dari satu orang bila pembelajaran dilakukan oleh suatu
tim pengampu (Team teaching), atau kelas parallel.

Capaian Pembelajaran

Dipilih unsur CP matakuliah dari unsur capaian pembelajaran Prodi dalam
kaitannya membentuk profile lulsan. Dengan kata lain unsur capaian
pembelajaran mata kuliah selalu inline dengan capaian pembelajaran lulusan
Prodi. Dapat pula dikatakan bahwa ragam CP lulusan Prodi dibebankan pada
mata kuliah yang ada pada peta kurikulum.

Unsur capaian pembelajaran (CP) terdiri dari penguasaan keilmuan,
keterampilan khusus, keterampilan umum dan sikap. Unsur capaian dapat
dua atau lebih, tergantung pada kedalaman capaian pembelajaran yang ingin
dikembangkan pada diri mahasiswa.

Bahan Kajian

Ditulis ragam bahan kajian yang diperlukan yang diambil dari bahan kajian prodi
. Baris ini diisi untuk menjustifikasi bahwa bahan kajian mata kuliah adalah
bagian dari bahan kajian prodi.

Minggu ke-

Sesuai dengan SNDIKTI bahwa bagian waktu proses pembelajaran yaitu tatap
muka adalah paling sedikit 16 kali dalam sattu semester termasuk UTS dan
UAS, sehingga proses pembelajaran dapat dibagi menjadi 16 minggu
pembelajaran (satu semester).

10

Kemampuan Akhir yang
Diharapkan

Ditulis kememampuan akhir = capaian pembelajaran (CP) pada setiap tahapan
pembelajaran (bahan kajian/pokok bahasan). Harus secara jelas mendukung
CP mata kuliah. Dengan kata lain setiap CP pada bahan kajian atau pokok
bahasan harus scara jelas merujuk CP pada level mata kuliah (course). CP
bahan kajian/pokok bahasan dapat terdiri dari penguasaan pengetahuan,
keterampilan (umum dan/atau khusus) dan/atau sikap.

11

Bahan Kajian

Diisi pokok dan subpokok bahasannya. Bahan kajian disusun bertahap secara
logic- vertical dalam 16 minggu pembelajaran. Kedalaman dan keluasan bahan
kajian ditentukan sesuai dengan kemampuan akhir yang diharapkan. Bahan
kajian untuk seluruh tahapan pembelajaran dapat dapat disediakan secara
elektronik (e-modules) atau diunggah secara on-line sehingga dapat dengan
mudah diakses oleh mahasiswa.

12

Strategi / Metode
Pembelajaran

Untuk mengembangkan CP pada diri mahasiswa dengan bahan kajiannya,
diperlukan metode/strategi pembelajaran khusus. Metode pembelajaran dapat
dalam bentuk self learning dengan menyediakan literature atau bahan pustaka
utama atau tambahan, dan mahasiswa sndiri dapat mencari sumber iteratur
yang relevan. Tugas terstruktur dapat diberikan seperti literature review (tugas
esay), case based learning, problem based learning, dsh. Pembelajaran di kelas
(tatap muka) dapat berupa pemaparan dosen (ceramah), diskusi kelompok,
presentasi, role play, dsb. Metode pembelajaran lainnya dapat berupa
praktikum (lab work), praktik bengkel, praktik di lapang atau studio. Dalam satu
tahapan pembelajaran, dapat mengakomodasikan gabungan beberapa metode
pembelajaran. Demikian pula dalam satu mata kuliah terdiri dari ragam metode
pembelajaran.

14

Alokasi Waktu

Dicantumkan total waktu pada setiap tahapan pembelajaran. Jumlah jam atau
menit yang dibutuhkan dalam pembelajaran per minggu mencerminkan bobot
sks.

Contohnya untuk 3 sks (3 x 170 menit=510 menit = 8.5 jam) dapat terdiri dari :
Tatap muka 2 x 50 menit; pembelajaran mandiri 2x 60 menit; pembelajaran /
tugas terstruktur 2 x 60 menit; dan praktikum 170 menit.

15

Indikator Capaian

Dituliskan indikator yang dapat menunjukan pencapaian kemampuan yang
diharapkan meliputi penguasaan pengetahuan (cognitive), keterampilan
(phsycomotoric) dan sikap (affective). Aspek ranah cognitive dapat mulai dari
level remembering/understanding sampai dengan creating. Aspek ranah
phsycomotoric dapat mulai dari level imitation sampai dengan naturalization.
Aspek ranah affective dapat mula dari receiving sampai dengan characterization.
atau unsur kemampuan yang dinilai (bisa kualitatif misal ketepatan analisis,
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kerapian sajian, Kreatifitas ide, kemampuan komunikasi, juga bisa juga yang
kuantitatif : banyaknya kutipan acuan / unsur yang dibahas, kebenaran
hitungan).

16

Instrumen Penilaian : | Sebutkan instrument penilaian yang digunakan, seperti Quiz (multiple choice,
T/F), rubric holitik, rubric deskriptif

17

Bobot Penilaian . | disesuaikan dengan waktu yang digunakan untuk membahas atau mengerjakan
tugas, atau besarnya sumbangan suatu kemampuan terhadap pencapaian
kompetensi mata kuliah ini.

18

Pustaka/Literatur . | Cantumkan literature yang digunakan dalam bentuk jurnal ilmiah, text books,
website links dsb.
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POB PERENCANAAN DAN PENDAFTARAN KPL

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Sekolah (Waka KET
Bag RT UM Wadek | Ketua LP3 Kapus P4L Pengembang P4L Admin DP KPL | Kurikulum/ Guru Peserta KPL | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pamong)
Rapat koordinasi antara Kepala P4L dengan Tim Kalender Akademik
1 [Pengembang untuk menentukan jadwal KPL (jadwal mulai UM dan Kalender 1 hari Jadwal KPL
pendaftaran sampai dengan pelaksanaan KPL II) Akademik Sekolah
. . . Kalender Akademik
2 M;;:g;l;zz ];c;’vl\_/e::)KPL (mulai pendaftaran sampai dengan UM dan Kalender 1 hari Jadwal KPL
a Akademik Sekolah
Membuat pengumuman KPL:
(a) di laman ppl.um.ac.id; )
3 - - ATK 3 hari
(b) spanduk dipasang 8 titik; dan Pengumuman Jadwal KPL
(3) surat pemberitahuan kepada WD |
2 Membuat dan mengirim surat pemberitahuan ke TIK jadwal ATK 3 hari Surat Pemberitahuan
pendaftaran KPL
5 Membuka laman pendaftaran ppl.um.ac.id sesuai tanggal
pendaftaran
. . . 2 minggu,
Mah lakuk KPL I )
6 ahasiswa melakukan pendaftaran secara online di TIK mulai pukul Rekap Pendaftaran KPL
laman ppl.um.ac.id/pendaftaran
00.00
6 [Memonitor jumlah pendaftar KPL secara online - TIK 1 minggu Rekap Pendaftaran KPL
7 [Menetapkan peserta KPL -< ATK 1 hari Penetapan Peserta KPL




POB PENENTUAN SEKOLAH DAN ALOKASI PESERTA KPL

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Admin KPL Kapus P4L Pengembang P4L KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 |Merekap jumlah pendaftar KPL berdasar prodi dan fakultas ATK 1 hari Rekapan JUILT]Fl’T_h pendaftar

2 Rapat koor(:jlna3| untuk menganalisis jumlah peserta KPL i Daftar peserta KPL 1 hari Rekapan jumlah pendaftar
setiap prodi KPL

3 |Mengidentifikasi sekolah mitra dan calon mitra KPL - — - Daftar sekolah 1 hari Rekap sekolgh mitra dan

calon mitra KPL

4 |Memilih sekolah mitra tempat KPL - ~ * Daftar sekolah 1 hari Rekap sekolah mitra
Menentukan jumlah sekolah tempat KPL dan alokasi

5 |peserta (per prodi 3 mahasiswa; jumlah peserta per — Daftar sekolah 1 hari Rekap sekolah mitra
sekolah maksimum 30 orang per gelombang)

6 |Mengentry alokasi peserta KPL setiap sekolah di SIAKAD - TIK 2 hari Entry alokasi peserta KPL




POB PEMILIHAN SEKOLAH OLEH MAHASISWA KPL

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Ketua LP3 Kapus P4L Pengembang P4L Admin TIK Peserta KPL | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Rapat koordinasi persiapan pelaksanaan pemilihan Daftar sekolah 1 hari Rekap Sekolah KPL
sekolah oleh peserta KPL -
Membuat dan mengirim surat ke TIK untuk membuka Surat permohonan
2 |laman ppl.um.ac.id/pendaftaran pada tanggal yang ATK 1 hari membuka laman
sesuai dengan jadwal ppl.um.ac.id
\ 4
Melakukan komunikasi dengan TIK untuk memastikan Pembukaan laman
3 |kesiapan pembukaan pemilihan lokasi KPL oleh ATK 1 hari .
X ppl.um.ac.id
mahasiswa
4 TIK membuka siakad pemilihan lokasi KPL oleh -
mahasiswa, sesuai jadwal yang ditetapkan
_ 2 minggu,
5 |Mahasiswa memilih lokasi KPL Il secara online - TIK mulai pukul Rekap Sekolah KPL
00.00
6 Memopltor pemilihan lokasi KPL Il secara online oleh - TIK 2 minggu Rekap Sekolah KPL
mahasiswa
7 |Menetapkan penempatan KPL I -: ATK 1 hari Rekap Sekolah KPL
Mengunggah surat penetapan penempatan KPL |l di . Unggahan surat penetapan
. ATK 1 jam
laman ppl@um.ac.id peserta KPL |1
8




PELAKSANA MUTU BAKU
Sekolah
NO KEGIATAN Pengembang LD KET
Kapus KPL KPL Admin DP KPL | Kurikulum/ | WD I/Kabag | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Guru
Pamong)
TIK
1 Membuat Draft surat ijin penggunaan gedung 1 Hari Surat ijin penggunaan
(Graca/Sasbud) untuk kegiatan pembekalan KPL I; ATK gedung
Membuat dan mengirimkan surat pemberitahuan kepada TIK Surat pemberitahuan
) Wakil Dekan | dan Ketua Jurusan (sesuai pendaftar) 1 Hari pelaksanaan KPL |
bahwa akan dilaksanakan KPL | di Fakultas dan mendata ' kepada Dekan dan Ketua
calon DP KPL | dan tenaga petugas ruang; ATK Jurusan
Membuat dan mengirimkan surat permohonan ijin kepada
Kepala Sekolah agar mahasiswa dapat menemui guru TIK Surat permohonan ijin
3 |[pamong guna mengetahui mata pelajaran, kelas, serta 1 Hari kepada Kasek. Sekolah
KI/KD yang akan digunakan dalam kegiatan KPL | dan ATK tempat lokasi KPL Il
KPL II;
_—_ TIK
4 Mengumumkan nama-nama dosen Pembimbing KPL | 5 Hari Pengumuman DP KPL |
dan KPL Il kepada peserta KPL melalui laman P4L; ATK dan DP KPL Il
5 Penyiapkan dan mengirimkan Jadwal KPL | dan KPL |1 ATK Jadwal KPL 1 dan KPL Il
dan Instrumen Penilaian KPL | ke DP KPL | .
Instrumen Penilaian
Membuat dan mengirimkan surat Tugas/SK Dosen K
6 Pembimbing (DP)KPL I: 1 Hari Surat Tugas KPL |
ATK
. o Prasarana dan
Melakukan Pembekalan KPL | yang dikoordinasikan dan sarana van
7 |dipandu oleh Tim Pengembang P4L masing-masing y. 9 1 Hari Pembekalan KPL |
. memadai untuk
Fakultas;
pembekalan KPL |
Kurikulum dan Kl dan KD yang telah
s Identifikasi KI dan KD berdasarkan informasi dari silabus sesuai 2 Hari disepakati antara
Sekolah tempat KPL 2; dengan sekolah mahasiswa dengan
tempat KPL Il sekolah.
5 Menyiapkan dan mengirimkan daftar hadir mahasiswa TIK 1 hari Daftar hadir mahasiswa
dan DP KPL | ke WD | di tiap fakultas ATK dan DP KPL |




Prasarana dan
sarana yang

RPP untuk kegiatan KPL

10 |Mahasiswa melaksanakan KPL | dibimbing oleh DP KPL | - X 3 Hari
memadai untuk |
pembekalan KPL |
Instrumen penilaian Daftar hasil penilaian
11 |Dosen melakukan penilaian KPL | KPL | (Perangkat 1 Hari p R
: perangkat pembelajaran
Pembelajaran)
1 :Vlengumpulkan kembali presensi mahasiswa dan DP KPL ATK 2 hari Rekapitulasi Daftar Hadir KPL |
. . ATK
13 Mengumumkan nama-nama mahasiswa yang tidak lulus 2 jam Pengumuman Peserta yang

KPL |

TIK

tidak lulus KPL |




KPL Il untuk Guru Pamong dan Kepala
Sekolah

Penilaian KPL Il untuk
Guru Pamong dan
Kepala Sekolah

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN - KET
" Koordinator .
Ketua LP3 Kapus KPL Pengembang KPL Admin DP KPL I sekolah Mahasiswa TIK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Menyiapkan surat tugas pengantaran dan ATK 1 Hari Surat ?I'ugfas Dosen
atau SPPD untuk dosen pengantar Pembimbing KPL II
P
Melakukan Koordinasi dengan dosen engumuman
2 engantar untuk persiapan Pengantaran ke TIK 1 Hari Penempatan
P A Mahasiswa, DP dan GP
Lokasi KPL II .
di tiap sekolah
Membuat surat ijin penggunaan Surat ii
urat ijin penggunaan
gedung (Graca/Sasbud) untuk )in benge
5 Keai Kal i ATK 1 Hari gedung (Graca/Sasbud)
egiatan pembekalan KPL I1; untuk kegiatan
pembekalan KPL II;
Pengumuman
Membuat P tent.
6 embua engumurnan e,n ang . TIK 1 Hari Pembekalan terunggal
Pembekalan KPL Il di website ppl@um.ac.id X i
di Website ppl
Daftar Hadir DP KPL I,
Menyiapkan Daftar Hadir DP KPL II, Daftar Daftar Hadir Mahasiswa
7 Hadir Mahasiswa dan Instrumen Penilaian ATK 1 Hari dan Instrumen




Menyiapkan Daftar Hadir DP KPL II, Daftar
Hadir Mahasiswa dan Instrumen Penilaian

Terlaksananya

8 ATK 1 Hari
KPL Il untuk Guru Pamong dan Kepala - an Pembekalan KPL Il
Sekolah
Mengirimkan Daftar Hadir DP KPL Il, Daftar > Daftar Had.Ir oP KPI,' I,
. . o Daftar Hadir Mahasiswa
Hadir Mahasiswa Instrumen Penilaian KPL II Instrumen Penilaian KPL
9 untuk Guru Pamong dan Kepala Sekolah ke ATK 1 Hari
. R Il untuk Guru Pamong
sekolah melalui mahasiswa Ketua Kelompok
L dan Kepala Sekolah ke
KPL Il di tiap sekolah
sekolah
Mahasi di teri
10 Pengantaran Mahasiswa ke Lokasi KPL II - 1 hari ahasiswa diterima
oleh sekolah
A
Menyiapkan Instrumen Penilaian KPL Il . Instrumen Penilaian
11 ATK 1 Hari
untuk Dosen KPL Il untuk Dosen
Pemahaman Dosen
1 Melak.uka.n koordinasi dengan dosen ATK 1 Hari Pember\blng tentang
pembimbing KPL II mekanisme
pembimbingan KPL Il
. - Instrumen Penilaian
Mengirimkan Instrumen Penilaian KPL |1 . L
13 --- 1 Hari KPL Il diterima oleh DP
untuk Dosen
KPL Il
Bukti kehadiran dan
Pembimbingan KPL Il di sekolah oleh DP KPL
14 I & - 2 kali pembimbingan di
sekolah
Daftar usulan
. - permintaan HR
Menyiapkan dan mengirimkan usulan L
ermintaan HR Pembimbingan KPL Il Guru Pembimbingan KPL Il
15 P 6 ATK 1 Hari Guru Pamong, Kepala

Pamong, Kepala Sekolah, dan Koordinator
Sekolah ke Bag. Keuangan;

Sekolah, dan
Koordinator Sekolah ke
Bag. Keuangan;




Mengirimkan Instrumen Penilaian KPL Il

Daftar nama DP, GP<
Kepsek yang belum

16 untuk Dosen TIK 2 minggu mengentry nilai KPL di
siakad ppl
Daftar nama DP, GP<
Pembimbingan KPL Il di sekolah oleh DP KPL . . . Kepsek yang belum
17 Media Komunikasi 1 minggu . .
1] mengentry nilai KPL di
siakad ppl
Memverifikasi nilai KPL secara online di Nilai belum lengkap
siakad oleh Tim Pengembang PPL, meminta Nilai KPL semua peserta
18 TIK untuk membuka jika ada nilai yang masih TIK 1 Hari KPL P
kosong, menagih pada DP atau Koordinator
KPL
Nilai lengkap
19 Didokumentasikan ATK 1 Hari Dokumen Nilai KPL




POB PELAKSANAAN KPL NONKEGURUAN KPL

berdasarkan lokasi KPL dan mengumumkan ke web prodi

laman prodi

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Ka Lab Admin Peserta KPL DP KPL | Instansi Mitra KPL KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mahasiswa mendaftar KPL secara online ATK, TIK 1 hari Surat Pengumuman KPL
2 Mahaﬁswa mendaftar KPL secara offline ke - ATK, TIK 2 minggu #REF!
Laboratorium Prodi
3 P4L mengirimkan jumlah pendaftar KPL ke Prodi Non Daftar mahasiswa 1 hari #REF!
Keguruan pendaftar
Kepala Lab Prodi mengidentifikasi peserta, instansi mitra Daftar sekolah / . Rekap sekolah mitra dan
4 . ) ; 2 hari )
atau calon mitra KPL instansi calon mitra KPL
5 Kepala Lab Fmdl. menentukan |nstanS|l rfutral dan ) - Daﬂgr sekqlah / 2 hari Rekap sekolah mitra KPL
mengalokasikan jumlah peserta KPL di tiap instansi instansi
6 Kepala Lab Prodi mengumumkan kepada peserta KPL - ATK. TIK 1 hari Surat pengumuman lokasi
tentang lokasi dan alokasi peserta KPL di setiap instansi ’ dan alokasi peserta KPL
7 |Mahasiswa memilih instansi KPL ke Kepala Lab Prodi - TIK 2 minggu Rekap instansi KPL
. Rekap daftar peserta dan
8 Kepala Lab Prodi menetapkan daftar peserta ATK, TIK 1 hari lokasi KPL, diunggah di




Kepala Laboratorium Prodi mengirimkan alokasi peserta
KPL di setiap instansi tempat KPL Il ke P4L( satu minggu
sebelum pemilihan lokasi KPL secara online)

Mahasiswa melakukan pendaftaran KPL secara online
melalui sesuai Jadwal P4L - LP3

Admin P4L mengentry alokasi peserta KPL setiap
instansi di SIAKAD

Mahasiswa memilih lokasi KPL Il secara online sesuai
jadwal LP3

Penetapan Dosen Pembimbing oleh Prodi

Penetapan Pamong oleh Prodi berdasarkan usulan
Pimpinan Mitra KPL

Pelaksanaan KPL | (di prodi)

Entry Nilai KPL | oleh Dosen Pembimbing KPL |

Pelaksanaan KPL Il (di lokasi)

ATK

1 hari

Surat pemberitahuan ke

LP3
Rekap data alokasi peserta
TIK 2 hari KPL setiap instansi di
SIAKAD
Daftar‘ d0§en 2 hari Surat Tugas Pembimbing
pembimbing
Daftar guru pamong 2 hari Surat Tugas Pamong
- ATK 2 minggu Pelaksanaan KPL |
- TIK 2 hari Rekap nilai KPL |
ATK 6 minggu Pelaksanaan KPL II
ATK 1 minggu Laporan KPL mahasiswa




20

21

Penyusunan dan Pelaporan KPL oleh mahasiswa Ke
Prodi/Kalab

Penentuan jadwal ujian KPL oleh prodi

Ujian KPL Il (mahasiswa dan dosen)

Mahasiswa merevisi laporan KPL dan laporan diserahkan
ke Prodi dan LP3

ATK, TIK 2 hari Jadwal ujian KPL
- ATK 1 minggu Rekap nilai KPL Il
Daftar peserta KPL |
yang tidak lulus dan
- direkomendasi untuk
) Revisi laporan KPL )
- ATK 1 minggu mahasiswa |kut. semester
berikutnya.
Daftar nilai, TIK 1 minggu Rekap nilai ujian KPL




POB PELAKSANAAN KPL NONKEGURUAN KPL

MUTU BAKU
O KECIEZH Sekolah (Kepala
Wadek | Ketua LP3 Kapus P4L Pengembang P4L Ka Lab Admin DP KPL | DP KPL Il Sekolah / Guru Peserta KPL KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pamong)
1 Kepala Lab Prodi mengumumkan pelaksanaan KPL ATK, TIK 1 hari Surat Pengumuman KPL
2 |Mahasiswa mendaftar ke Laboratorium Prodi '- - ATK, TIK 2 minggu Rekap Pendaftaran KPL
3 |Kepala Lab Prodi menganalisis jumlah peserta KPL - < Daftar mahasiswa 1 hari Rekap Jumlah Peserta KPL
pendaftar
\ 4
Kepala Lab Prodi mengidentifikasi instansi mitra atau Daftar sekolah / . Rekap sekolah mitra dan
4 N ) ; 2 hari )
calon mitra KPL instansi calon mitra KPL
\ 4
Kepala Lab Prodi menentukan instansi mitra dan - Daftar sekolah / . .
5 mengalokasikan jumlah peserta KPL di tiap instansi instansi 2 hari Rekap sekolah mitra KPL
v
6 Kepala Lab Prodi mengumumkan lokasi dan alokasi -—— ATK. TIK 1 hari Surat pengumuman lokasi
peserta KPL di setiap instansi ’ dan alokasi peserta KPL
7 |Mahasiswa memilih instansi KPL ke Kepala Lab Prodi > _ TIK 2 minggu Rekap instansi KPL
. > Rekap daftar peserta dan
8 Kepala Lab Prodi menetapkan daftar peserta - ATK, TIK 1 hari lokasi KPL, diunggah di

berdasarkan lokasi KPL dan mengumumkan ke web prodi

laman prodi




Kepala Laboratorium Prodi mengirimkan lokasi dan

Surat pemberitahuan ke

9 alokasi peserta KPL di setiap instansi ke LP3 ATK 1 hari LP3
. - - Rekap data alokasi peserta
10 ;T:Krzgngentry alokasi peserta KPL setiap instansi di TIK 2 hari KPL setiap instansi di
SIAKAD
11 |Penetapan Dosen Pembimbing oleh Prodi < Daftali d0§en 2 hari Surat Tugas Pembimbing
pembimbing

12 Egrlletapan Pamong oleh Prodi berdasarkan usulan lokasi - Daftar guru pamong 2 hari Surat Tugas Pamong

\ 4
13 |Pelaksanaan KPL | (di prodi) - - ATK 2 minggu Pelaksanaan KPL |

\ 4

Penyerahan nilai mahasiswa KPL | (untuk pertimbangan - - . -
14 mengikuti KPL Il) oleh dosen ke prodi TIK 2 hari Rekap nilai KPL |
15 |Pelaksanaan KPL Il (di lokasi) - ATK 6 minggu Pelaksanaan KPL Il
\ 4

16 |Penyusunan laporan KPL oleh mahasiswa - ATK 1 minggu Laporan KPL mahasiswa
17 |Penentuan jadwal ujian KPL oleh prodi < ATK, TIK 2 hari Jadwal ujian KPL




18 |Ujian KPL Il (mahasiswa dan dosen) ATK 1 minggu Rekap nilai KPL Il
Mahasiswa merevisi laporan KPL dan laporan diserahkan . Revisi laporan KPL

19 ke Prodi dan LP3 ATK 1 minggu mahasiswa

20 Dosen menyerahkan hasil penilaian terhadap hasil ujian Daftar nilai, TIK 1 minggu Rekap nilai ujian KPL

KPL (SIAKAD)




POB MONITORING DAN EVALUASI KPL |

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Kapus P4L Pengembang P4L Admin KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Rapat koordinasi untuk menentukan jadwal pelaksanaan Jadwal Pelaksanaan monev
1 P J P ATK 1 hari KPL I, Surat Tugas Dosen
monev KPL | dan dosen yang melakukan monev KPL |
— - monev KPL |
i
2 |Menyiapkan instrumen monev KPL | - N ATK 3 hari Instrumen monev KPL |
3 |Membuat dan mengirim surat tugas monev KPL | Surat tugas 2 hari Surat TugalzPDLolsen monev
4 |Melaksanakan monev KPL | Instrumen monev 1 minggu Laporan hasil monev KPL |
5 |Penyerahan hasil monev KPL | Laporan monev 1 minggu Laporan hasil monev KPL |




POB MONITORING DAN EVALUASI KPL |

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Kapus P4L Pengembang P4L Admin KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
6 |Evaluasi hasil monev dan tindak lanjut - Laporan monev 1 minggu Laporan hasil monev KPL |
7 [Menyusun laporan hasil monev :- Laporan monev 1 minggu Laporan hasil monev KPL |




POB MONITORING DAN EVALUASI KPL I

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Kapus P4L Pengembang P4L Admin KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Koordinasi Tim Pengembang untuk mengidentifikasi Daftar sekolah / . Rekap sasaran monev KPL
1 . : 1 hari
sasaran Monev KPL Il instansi KPL Il
2 |Menyusun jadwal pelaksanaan Monev KPL Il - ATK 1 hari Jadwal pelilﬁfrrlaan monev
3 [Membuat surat tugas Monev KPL I Surat tugas monev 2 hari Surat Tugas monev KPL I
4 |Menyiapkan instrumen Monev KPL I - Instrumen monev 2 hari Instrumen monev KPL Il
5 [Pelaksanaan Monev di Lokasi KPL I - Instrumen monev 1 minggu Laporan monev KPL Il




POB MONITORING DAN EVALUASI KPL I

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Kapus P4L Pengembang P4L Admin KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menyerahkan bukti pelaksanaan dan penyerahan hasil .
6 Monev KPL Il Laporan monev 1 minggu Laporan monev KPL Il
7 |Evaluasi hasil Monev dan tindak lanjut Laporan monev 1 minggu Laporan monev KPL Il
8 |Penyusunan laporan hasil Monev Laporan monev 1 minggu Laporan monev KPL Il




POB PELAKSANAAN KESEPAHAMAN KPL

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Bag RT UM

Wakil Kepsek

Kasubag Program

Kapus P4L

Pengembang P4L

Admin

DP KPL |

Sekolah (Waka
Kurikulum/ Guru
Pamong)

Peserta KPL |

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KET

Melaksanakan Rapat Koordinasi Persiapan pelaksanaan
MoU dengan Mitra KPL/PPL dengan Kasubag Program,
Tim Pengembang, dan Admin

ATK, draf MoU

1 hari

Draf MoU

Menyiapkan format Lembar Identitas Sekolah/Lembaga
untuk pembuatan kontrak MoU. Isinya meliputi: (a) nama
sekolah/instansi; (b) alamat sekolah/instansi; (c) nama
kepala sekolah/instansi; (d) NIP kepala sekolah/instansi
atau SK Pengangkatan; (e) nomor surat keluar untuk
kesepamahaman pada tanggal yang telah ditentukan
oleh LP3; (f) rekening instansi (nama rekening, nomor
rekening; dan nama bank); dan (g) logo sekolah/instansi

ATK

2 hari

Format Lembar Identitas
Sekolah untuk MoU

Membuat surat ijin ke Sekolah untuk ditempati KPL II/PPL
dan permintaan dokumen pendukung MoU yang dikirim
via email ppl@um.ac.id

ATK, TIK

2 hari

Surat Permohonan ljin
ditempati KPL I

Menyiapkan dokumen MoU untuk tiap lembaga Mitra

Dokumen MoU

2 hari

Dokumen MoU

Membuat surat undangan kepada kepala sekolah/kepala
instansi Mitra untuk melaksanakan MoU dan permintaan
Kepala Sekolah membawa stempel sekolah, fotocopy
KTP Kepala Sekolah/Instansi, dan Fotocopy rekening
bank a.n. sekolah

P & &
= < <

ATK

2 hari

Surat Undangan

Melaksanakan kontrak MoU

Tidak
OK

oK

s <t
<

oK

Dokumen MoU

2 hari

Dokumen MoU

Jika kepala sekolah tidak hadir, kontrak MoU diserahkan
kepada yang mewakili untuk dimintakan tandatangan
kepala sekolah/instansi

AR R




1
i
Wakil pihak sekolah menyerahkan kontrak MoU yang 1
sudah ditandatangani Kepala Sekolah ke LP3; dan
menyerahkan 1 berkas kontrak MoU yang sudah lengkap ey

ke Lembaga Mitra.

Mengadministrasikan Kontrak MoU

v

Dokumen MoU 2 hari Arsip Dokumen MoU




POB PERJANJIAN PENGGUNAAN ANGGARAN KPL

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Wakil Sekolah Kasubag Program Kapus P4L Pengembang P4L Admin KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Melaksanakan Rapat Koordinasi Persiapan pelaksanaan ATK, Rencana 1 hari Draf perjanjian penggunaan
Perjanjian Penggunaan Dana - anggaran dana
Menyiapkan Lembar Verifikasi Identitas Sekolah/Lembaga . Lembar verifikasi identitas
2 - ATK 2 hari sekolah untuk pembuatan
untuk pembuatan Perjanjian Penggunaan Dana o
Perjanjian Penggunaan Dana
v . n
Menyiapkan dokumen Perjanjian Penggunaan Dana untuk Dokumen perjanjain . Dokumen Perjanjlanl
3 tiap lembaga Mitra enggunaan dana 2 hari Penggunaan Dana sefiap
P 9 pengg Lembaga Mitra
Membuat surat undangan kepada kepala sekolah untuk v
melaksanakan Kontrak Perjanjian Penggunaan Dana dan
4 |diminta Kepala Sekolah untuk membawa stempel sekolah, ATK 1 hari Surat Undangan
fotocopy KTP Kepala Sekolah/Instansi, dan fotocopy
rekening bank a.n. sekolah
Menyiapkan daftar hadir dan daftar penerimaan uang
transport, serta konsumsi bagi kepala sekolah & -
Koordinator KPL di Sekolah
Melaksanakan kontrak Kontrak perjanjian Penggunaan Dokumen perjanjain Dokumen Perjanjian
5 perjan) 99 perjany 2 hari Penggunaan Dana setiap

Dana

penggunaan dana

Lembaga Mitra

(a) jika kepala sekolah tidak hadir, kontrak Perjanjian
Penggunaan Dana diserahkan kepada yang mewakili untuk
dimintakan tandatangan Kepala Sekolah/Instansi; (b) pihak
sekolah menyerahkan kontrak Perjanjian Penggunaan
Dana yang sudah ditandatangani Kepala Sekolah ke LP3.

Jika sampai tanggal yang ditentukan belum ada
penyerahan Kontrak Penggunaan Dana yang sudah
ditandatangani Kepala Sekolah/Instansi ke LP, LP3
membuat surat peringatan kepada sekolah melalui email
atau melalui media komunikasi WA Group KPL I1; (c)
menyerahkan 1 berkas kontrak MoU yang sudah lengkap
ke Lembaga Mitra

Mengadministrasikan Kontrak MoU.




POB PENERBITAN SURAT TUGAS PEMBIMBING KPL

MUTU BAKU
NO KEGIATAN Dosen Ketua KET
Admin Kapus P4L Tim P P /Penje | Peserta KPL di |Bagian Keuangan KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
mput Sekolah
Rapat koordinasi penentuan dosen . Daftar nama dosen
1 . ATK 1 hari X
pengantar/penjemputan KPL || - pengantar/penjemput
Daftar Dosen
2 Membuat daftar .dosen pengantar/pen]emputan dan - < Surat tugas 2 hari Pengantar/PepJemput
menggunggah di laman ppl.um.ac.id Terunggah di laman
ppl.um.ac.id
Surat Tugas
3 Membuat dan menglrlm surat tugas dosen Surat tugas 1 hari pengant_a.raanenjemputan
pengantar/penjemput terkirim ke Dosen
pengantar/Penjemput
. X . . Daftar nama dosen yang
Mahasiswa mengkonfirmasi kesediaan dosen .
4 A dapat/tidak dapat
pengantar/penjemput N
: mengantar/menjemput
1
1
1
No :
Jika dosen berhalangan mengantar/menjemput, maka : Daftar nama dosen
5a |mahasiswa melaporkan ke LP3 untuk dicarikan dosen | (| I I R 1 Yes Surat tugas 1 hari pengganti
pengganti : mengantar/menjemput
]
1
1
T
d Surat Tugas Tugas
: Pengganti
5b Membuat dan meng|rlm surat tugas dosen pengganti : Surat tugas 1 hari pengantgran/Pen]emputan
pengantar/penjemput - — terkirim ke Dosen
pengantar/Penjemput
: Pengganti
]
Mengadmlnlst.ramkan penggrfjmtlan dosen ) Rekapitulasi dosen
6 |pengantar/penjemput untuk diserahkan ke bagian 3
pengantar/penjemput
keuangan
i
1 Dokumen bukti
7 |Dosen melaksanakan tugas pengantaran/penjemputan T T - pembimbingan (stempel
sekolah pada surat tugas)
Dokumen bukti
Dosen menyerahkan bukti surat tugas pembimbingan (stempel
8 |pengantaran/penjemputan yang telah distempel sekolah - sekolah pada surat tugas)
ke bagian keuangan LP3 diadminitrasi bagian
keuangan
. Daftar penyerahan uang
9 |Menyerahkan uang transport pengantaran/penjemputan

transport




POB PENERBITAN SURAT TUGAS PEMBIMBING KPL

MUTU BAKU
NO KEGIATAN Sekolah (Waka KET
Admin DP KPL I Kurikulum/ Guru KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Pamong)
Dosen menyerahkan jadwal pelaksanaan pembimbingan . Jadwal Pelaksanaan
1 ) . ATK 1 hari _—
(via sms, wa, atau meneyrahkan formulir ke LP3) Pembimbingan
2 Membuat dan menyerahkan surat_ tugas pembimbingan - Surat tugas 2 hari Surat Tugas Pembimbingan
(atau dosen mencetak secara online)
Daftar hadir dosen yang
_ sudah diisi dan
3 [Dosen melakukan pembimbingan KPL di sekolah " - Surat tugas 1 hari ditandatangani dosen,
mahasiswa, dan duru
pamong
4 Kepala Sekolah/KTU memberikan tandatangan dan -
stempel di surat tugas bimbingan dosen
Dokumen bukti
5 [Dosen menyerahkan bukti pembimbingan ke LP3 Surat tugas 1 hari pembimbingan (stempel
sekolah pada surat tugas)
Dokumen bukti
6 [Menyerahkan uang transport pembimbingan Surat tugas 1 hari pembimbingan (stempel

sekolah pada surat tugas)




POB PENERBITAN SURAT TUGAS SEBAGAI PEMBIMBING KPL

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
Ketua LP3 Kapus P4L Pengembang P4L Admin DP KPL KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Mencocokan dan memastikan data nama pembimbing Daftar dosen . .
1 KPL sama dengan data bukti pembimbingan pembimbing 1 hari Data nama pembimbing KPL
v
2 |Membuat Surat Tugas Pembimbing - ATK 2 hari Surat tugas pembimbing
v
Daftar dosen Daftar nama pembimbin
Membuat daftar nama dosen pembimbing beserta jumlah pembimbing, daftar ) . P . 9
3 ) S . 2 hari dan jumlah mahasiswa yang
mahasiswa yang dibimbing mahasiswa peserta S
dibimbing
KPL
v
4 |Validasi surat dan dan daftar nama dosen pembimbing - ATK 2 hari Daftar validasi
5 |Pengesahan surat Tugas Pembimbingan -‘ Surat tugas 1 hari Surat tugas pembimbing
6 |Menyerahkan surat Tugas Pembimbingan kepada dosen '-_—- Surat tugas 2 hari Surat tugas pembimbing




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Kabag/Kasub Lemb KET
KAPUSPAL |  Admin abagitasbag)  Ketua LP3 CInTELES KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Program Mitra
Daftar Nama
Memastikan data nama guru pamong, kepala TIK f‘:l::;aagnztl:nsh
1 |sekolah, koordinator KPL, KTU di sekolah beserta 1 Minggu P Lo
jumlah mahasiswa yang dibimbin, ATK Sekolah/ Pembimbing
/ yang 9 KPL beserta jumlah
mahasiswanya
2 |Membuat draft sertifikat TK 1 JAM  |Draft Sertifikat
3 NO ATK
NO i
3 | Validasi -1 draft sertifikat ATK Thari |Draft Sertfikat yang
Yes telah benar
Sertitikat Pembimbing
KPL untuk guru
4 |Mencetak sertifikat - ATK 1 hari  |pamong, kepala
sekolah, koordinator
PPL. KTU
Sertifikat di validasi
5 |Validasi — 2 Sertifikat ATK 3jam |Oleh Kabag/Kasubag
- Program/Kapus P4L
. . [Sertifikat ditandatangani
6 |Mengesahkan sertifikat - ATK 1 hari Oleh Ketua LP3
7 |Mengemas sertifikat untuk dikirim ke sekolah - ATK/Dana Pengiriman 1Hari [Sertifikat siap dikirim
8 |Mengirimkan sertifikat ke sekolah - ATK 1 hari Bukti Pengiriman
9 Jika ada kesalahan isi sertifikat, maka sertifikat
lama harus dicoret dan diserahkan kembali ke LP3
a. Sekolah mengembalikan Sertifikat yang salah - ATK Daftar serifikat yang
salah cetak
b. Mencetak sertifikat baru ATK Sertifikat yang diperbaiki
. Validasi sertiiikat baru ATK Sefifikast yang telah
divalidasi
Sertifikast baru yang
d. Pengesahan Sertifikat Baru - ATK telah ditandatangani
Ketua LP3
14 |e. Pengemasan Sertifikat Baru Untuk dikirim - ATK Sertifikat siap dikirim
15 |f. Mengirimkan sertifikat baru ke sekolah - ATK/Dana Pengiriman Bukti Pengiriman




POB PEMBAYARAN UANG TRANSPORT

NO

KEGIATAN

MUTU BAKU

Admin

Bagian Keuangan

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KET

Merekap surat tugas Dosen yang sudah ditandatangani

Daftar Surat Tugas yang

1 dan di stempel Sekolah : Surat Tugas & ATK 1 hari Telah dilaksanakan
A .
2 |Mencocokkan dengan database dosen yang diberi tugas ATK 1jam Daftar na_ma yang S"rs“a'
dan tidak sesuai
Jika pelaksana surat tugas tidak sesuai dengan database
3 |dosen yang diberi tugas dilakukan klarifikasi ke bagian Surat tugas 1 jam Data valid surat tugas dosen
admin .
4 |Membuat usulan dana Transport KPL - ATK 1 hari Daftar Usu}l(aer:j;Jang Muka
No
5 |Membuat Daftar Dosen penerima Uang Transport - Yes ATK 1 hari Daftar Penerima Uang
Transport
Menerima dana Transport dari UM dan membagi uang . Amplop Dana Transport per
6 ATK 1 hari
transport per dosen dalam amplop-amplop Dosen
Daftar Penerima Uang
7 |Menyerahkan dana Transport ATK 7 hari Transport yang sudah di
tandatangani dosen
8 |Mengadministrasikan bukti-bukti pembayaran — ATK 2 jam Arsip Pembayaran uang

transport




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU No. Dokumen:

Evaluasi Kurikulum Prodi Revisi:....

A. Tujuan

Prosedur Operasional Baku (POB) Evaluasi Kurikulum ini disusun sebagai
dasar dan acuan  Tim Evaluasi Kurikulum Prodi dalam melaksanakan kegiatan
sehingga dapat berjalan dengan baik. Kegiatannya mulai dari tahap persiapan,
pelaksanaan, dan evaluasi untuk evaluasi kurikulum jurusan/prodi di lingkungan

Universitas Negeri Malang.

B. Ruang Lingkup
POB Evaluasi Kurikulum Prodi mencakup tahapan perencanaan/persiapan,

pelaksanaan,dan evaluasi dalam evaluasi Kurikulum Prodi.

C. Penanggung Jawab
Penanggungjawab Evaluasi Kurikulum Prodi adalah Ketua Jurusan.
D. Acuan
Acuan yang digunakan untuk penyelenggaraan Evaluasi Kurikulum Prodi
adalah:
1. Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang Edisi 2015/pedoman yang
berlaku.
2. Buku Katalog di masing-masing Fakultas UM Tahun 2015/pedoman yang
berlaku.
3. Buku Katalog di masing-masing Jurusan UM Tahun 2015/pedoman yang
berlaku.

4. Hasil Tracer study selama lima (5) tahun terakhir




E. Prosedur Evaluasi Kurikulum Prodi
1. ProsedurPerencanaan/Persiapan Evaluasi Kurikulum Prodi
Evaluasi Kurikulum Prodi perlu didahului dengan tahapan perencanaan
dengan prosedur sebagai berikut.

a. Kajur/Kaprodi mengadakan rapat membahas perlunya evaluasi kurikulum
berdasarkan pedoman akademik dan katalog, serta hasil tracer study

b. Ketua Jurusan/Kapro dimengusulkan Tim Evaluasi Kurikulum
Jurusan/Prodi untuk dibuatkan surat tugas Dekan.

c. Tim Evaluasi Kurikulum Jurusan/Prodi menyusun acuan/pedoman evaluasi
kurikulum.

d. Tim Evaluasi Kurikulum Jurusan/Prodi menyiapkan berbagai perangkat dan

keperluan untuk penyelenggaraan workshop.

2. Prosedur Pelaksanaan dan Penilaian Evaluasi Kurikulum Prodi
Pelaksanaan dan penilaian Evaluasi Kurikulum Prodi dilaksanakan
dengan prosedur berikut.

a. Tim Evaluasi Kurikulum Jurusan/Prodi melaksanakan kegiatan sesuai
dengan acuan/pedoman yang pelaksanaan.

b. Tim Mereviu Kurikulum Jurusan/Prodi melaluiWorkshop dengan
mengundang/melibatkan pemangku kepentingan (internal & eksternal)
yang berkualitas, representatif, dan penuh tanggung jawab.

c. Tim membuat simpulan berdasarkan penilaian terhadap implementasi

kurikulum sebelumnya.

5. Hasil Evaluasi Kurikulum Prodi
Produk workshop evaluasi kurikulum ditandatangai oleh Tim
b. Penyerahan dokumen hasil workshop oleh Tim kepada Ketua
Jurusan/Kaprodi.
c. Dokumen hasil workshop ditandatangani Kajur/ Kaprodi dan diserahkan
ke Dekan untuk mendapatkan pengesahan/penetapan.
d. Dekan memeriksa hasil workshop, jika sudah setuju disyahkan, jika belum

disetujui dikembalikan kepada kajur/Kaprodi.



e. Persetujuan/pengesahan/penetapan dokumen kurikulum baru.

f. Jurusan/Prodi mengimplementasikan Kurikulum Baru berdasarkan

Keputusan Dekan

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
EVALUASI KURIKULUM PRODI

Dokumen Pedoman
akademik & Katalog

Kajur/Kaprodi Rapat perlunya
Evaluasi Kurikulum Berdasarkan Pedoman <]
Akademik dan Katalog, serta hasil tracer study

HasilTracer
study

!

Kajur/Kaprodi mengusulkan Tim penyusun Evaluasi
Kurikulum untuk dibuatkan surat tugas dekan.

J

Tim Menyusun Acuan Pelaksanaan Evaluasi
Kurikulum

!

Internal

Stakeholders

Tim Mereview Kurikulum Prodi melalui Workshop
dengan melibatkan stakeholders

Exsternal
Stakeholders

!

Hasil workshop ditandatangani Ketua Tim dan
anggota dan diserahkankeKajur/Kaprodi

Kajur/Kaprodi menandatangani hasil Workshop dan |<——

mengajukan persetujuan/pengesahan/ kepada
Dekan

|

Analisis Hasil Draft

Tidak

Kurikulum Baru




Dekan Mengesahkan Kurikulum Baru

Jurusan/Prodi mengimplementasikan Kurikulum
Baru berdasarkan Keputusan Dekan

Data Dukung
1. Kajian akademik
2. Masukan stakeholder
3. Masukan dari pengguna
4. Masukan lulusan



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU

UJIAN MATAKULIAH

No. Dokumen:

I. Tujuan

Prosedur ini membantu fakultas dan jurusan dalam menyelenggarakan Ujian
Matakuliah sehingga dapat berjalan dengan baik dan lancar mulai dari penyiapan

yjian, penyediaan materi/soal, penyiapan presensi serta pengumpulan dan

pengumuman nilai ke mahasiswa.

I1. Ruang Lingkup

Ruang lingkup Prosedur Ujian Matakuliah mencakup ketentuan akademik dan

Prosedur Pelaksanaan ujian matakuliah yang meliputi persiapan, penyelenggaraan,

dan penyerahan hasil ujian matakuliah.

II1. Penanggung Jawab

Penanggung jawab Ujian Matakuliah adalah Dosen Pengampu Matakuliah. Dosen

pengampu matakuliah terdiri atas sekelompok dosen (TIM) atau perorangan.

IV. Acuan

Acuan yang digunakan untuk penyelenggaraan Ujian Matakuliah adalah:

1. Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang Edisi 2015

2. Buku Katalog di masing-masing Fakultas UM Tahun 2015

3. Buku Katalog di masing-masing Jurusan UM) Tahun 2015




V. Prosedur Ujian Matakuliah
Ketentuan Akademik

1.

Mahasiswa wajib mengikuti ujian matakuliah (ujian tengah semester/UTS dan
ujian akhir semester /UAS) yang diadakan oleh dosen pengampu matakuliah
yang bersangkutan.

Mahasiswa yang tidak dapat mengikuti ujian matakuliah karena sakit
(dinyatakan dengan surat keterangan dokter atau alasan lain di luar
kemampuannya) dapat mengikuti ujian susulan atas persetujuan Ketua

Jurusan/Program Studi, dengan memperhatikan tata tertib perkuliahan.

. Ujian susulan pada poin (2) dilaksanakan paling lambat 1 (satu) minggu setelah

pelaksanaan ujian matakuliah yang bersangkutan.

Ujian susulan matakuliah di luar semester yang bersangkutan tidak dibenarkan.
Setelah ujian matakuliah, dosen berkewajiban membahas jawaban ujian
matakuliah dan mengembalikan lembar jawaban tersebut kepada mahasiswa,

kecuali ujian akhir semester.

Prosedur Pelaksanaan Ujian

Prosedur Pelaksanaan ujian matakuliah meliputi persiapan, penyelenggaraan,

sampai penyerahan hasil ujian matakuliah.

1.

Jadwal dan waktu ujian
Ujian semester diselenggarakan berdasarkan kalender akademik UM

b.  Ujian semester dijadwalkan pada hari dan jam kerja

c. Penjadwalan UTS diserahkan kepada masing masing dosen pengampu
matakuliah, sedangkan UAS dilakukan secara terkoordinasi oleh
Jurusan/program Studi, Fakultas, dan Bagian Akademik.

d. Penjadwalan ujian diatur sedemikian rupa agar mahasiswa tidak mengikuti
ujian lebih dari 3 mata Kuliah dalam satu hari.

e. Lamanya ujian disesuaikan dengan jumlah dan tingkat kesulitan soal.

s

Untuk ujian tertulis di dalam kelas maksimum 3 jam perkuliahan.



2. Ruang dan tempat duduk ujian

Ruang ujian disesuaikan dengan jumlah peserta ujian

Jarak antara tempat duduk diatur sekurangnya-kurangnya 60 cm.
Tempat duduk mahasiswa peserta ujian ditentukan oleh dosen pengawas
dengan pemberian nomor tempat duduk pada saat mahasiswa memasuki

ruang ujian.

3. Peserta Ujian

a.

Peserta ujian adalah mahasiswa yang terdaftar sebagai peserta matakuliah
yang diujikan.
Jumlah kehadiran dalam perkuliahan sekurang-kurangnya 80% dari jumlah

tatap muka.

4. Pengawas Ujian

a.

Pengawas ujian terdiri dari dosen matakuliah yang bersangkutan dan dapat
dibantu asisten dan atau karyawan.

Perbandingan jumlah pengawas dan peserta ujian adalah 1:20.

Apabila pengawas ujian berhalangan hadir harus memberitahukan kepada

panitia ujian untuk ditunjuk penggantinya.

5. Tata Tertib Ujian

a.

Mahasiswa berpakaian sopan dan rapi serta bersepatu (memakai kemeja,
dan tidak diperkenankan memakai kaos oblong, celana sobek/bolong, dan
sandal).

Mahasiswa datang 15 menit sebelum ujian dilaksanakan.

Mahasiswa peserta ujian menandatangani daftar hadir ujian.

Mahasiswa peserta ujian tidak berbicara dan atau berkomunikasi dengan
sesama peserta ujian selama ujian berlangsung.

Peserta ujian mematikan telepon genggam (HP) selama pelaksanaan ujian.
Dosen atau penguji bertanggung jawab kepada Jurusan atas ketertiban
pelaksanaan ujian matakuliah atau praktikum yang ditugaskan oleh Jurusan
kepadanya.

Dosen penguji mempunyai wewenang untuk mengambil tindakan yang

menjamin ketertiban pelaksanaan wujian itu, dalam batas peraturan-

3



peraturan yang berlaku dan tata laksana yang telah ditetapkan jika

diketahui melakukan kecurangan dalam ujian.

6. Persiapan dan Pelaksanaan Ujian

a.

Jurusan berkewajiban dan bertanggung jawab atas perencanaan,
pelaksanaan, dan pelaporan ujian yang diserahkan kepada Fakultas sesuai
waktu yang ditentukan oleh Panitia Ujian Fakultas.

Dosen pengampu matakuliah wajib menyiapkan soal ujian matakuliah
yang diampunya dan menyerahkannya ke Jurusan/Program Studi atau
panitia ujian selambat-lambatnya 3 hari sebelum pelaksanaan ujian.
Jurusan/Program studi atau panitia ujian memperbanyak soal ujian
dengan memperhatikan aspek kerahasiaan dan keamanan soal.

Jika ada ralat terhadap naskah ujian, dosen menyampaikan ralat tersebut
sebelum ujian dimulai.

Pengawas membuat dan menandatangani berita acara ujian sebanyak 2
rangkap, satu untuk dosen pengampu matakuliah dan satu untuk
jurusan/program studi.

Jika Ujian matakuliah dijaga oleh pengawas, maka pengawas
mengumpulkan semua lembar jawaban ujian kemudian menyerahkan
kepada Dosen Pengampu atau Petugas Tata Usaha Jurusan pada hari

matakuliah diujikan.

7. Pengumuman hasil ujian

a.

Dosen pengampu matakuliah mengunggah nilai ke Pusat TIK Universitas
secara on line selambat-lambatnya 7 (tujuh) hari setelah pelaksanaan ujian.
Mahasiswa bisa mengunduh nilai dari pusat TIK melalui akun setiap dosen
untuk mengetahui nilai dari matakuliah yang bersangkutan.

Jika ada keberatan atas nilai ujian atau nilainya kosong padahal mengikuti
perkuliahan penuh, mahasiswa dapat menyampaikan keberatan tersebut
kepada dosen pengampu matakuliah selambat lambatnya 2 hari setelah

pengumuman nilai.



d. Apabila dosen pengampu matakuliah tidak menyerahkan atau mengunggah
nilai ujian sesuai jadwal yang telah ditentukan, maka ketua
jurusan/program studi berhak mengingatkan kepada dosen yang
bersangkutan untuk segera mengunggah nilai matakuliah tersebutke pusat

TIK UM.



PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
UJIAN AKHIR SEMESTER MATAKULIAH

Rapat Persiapan Ujian Dan Pembentuk Panitia

A

Dekan/Wadek 1 menerbitkan Surat Tugas (ST)
Panitia Ujian

\ 4

Kajur/Sekjur, Dosen, Staf menerima ST Panitia
Ujian

y

Kajur/Sekjur membuat Surat Pemberitahuan Ujian
Matakuliah

l

Dekan/Wadek 1 menandatangani Surat
Pemberitahuan Ujian

A4

Staf menempel Surat Pemberitahuan Ujian di
papan pengumuman

l

Staf menyiapkan presensi peserta ujian

!

Dosen menyiapkan soal ujian

Dekan/Wadek 1,
/Kajur/Sekjur mengontrol
pelaksanaan ujian

|

Dosen dan panitia yang terlibat

melaksanakan Ujian

l




Dosen mengoreksi hasil ujian

!

Dosen menyerahkan nilai hasil ujian secara
on line ke Pusat TIK UM

!

Bagian Akademik mengumumkan hasil ujian
dan menerbitkan KHS

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
UJIAN TENGAH SEMESTER MATAKULIAH

Dosen mengumumkan pelaksanaan Ujian Tengah
Semester

A

Staf menyiapkan presensi peserta ujian

A 4

Dosen menyiapkan soal ujian

Dekan/Wadek 1,

/Kajur/Sekjur mengontrol Dosen dan panitia yang terlibat
pelaksanaan ujian melaksanakan Ujian

A 4

l

Dosen mengoreksi hasil ujian

!

Dosen menyerahkan hasil koreksian
UTS/nilai hasil ujian ke mahasiswa




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
PENILAIAN PROSES MATAKULIAH

Dosen menyiapkan instrumen penilaian proses

A

Staf menyiapkan presensi peserta

Dekan/Wadek 1,
/Kajur/Sekjur mengontrol
pelaksanaan penilaian
proses

Dosen dan panitia yang terlibat

A 4

melaksanakan penilaian proses

l

Dosen menyerahkan nilai penilaian proses
secara on line atau ke bagian akademik




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU

PERKULIAHAN
PRAKTIKUM

No. Dokumen:

I. Tujuan

Prosedur ini disusun untuk memastikan pelaksanaan perkuliahan praktikum dapat
berjalan dengan baik dan lancar, mulai dari penyiapan rencana perkuliahan semester
(RPS), penyediaan materi/handout, lembar kegiatan praktikum (LKP), bahan dan

alat praktikum, dosen pengampu, laboran, serta pelaksanaan dan penilaian

perkuliahan praktikum.

I1. Ruang Lingkup

Prosedur perkuliahan praktikum mencakup prosedur perencanaan/persiapan

perkuliahan praktikum dan prosedur pelaksanaan dan penilaian perkuliahan

praktikum.

II1. Penanggung Jawab

Penanggung jawab perkuliahan praktikum adalah Dosen Pengampu Matakuliah dan

atau Koordinator Tim Kelompok Bidang Keahlian (KBK).

IV. Acuan

Acuan yang digunakan untuk penyelenggaraan perkuliahan praktikum adalah:

1. Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang Edisi 2015

2. Buku Katalog di masing-masing Fakultas UM Tahun 2015

3. Buku Katalog di masing-masing Jurusan UM Tahun 2015




V. Prosedur Perkuliahan Praktikum

Prosedur Perencanaan/Persiapan Perkuliahan Praktikum

Sebelum perkuliahan praktikum dilaksanakan, perlu dilakukan perencanaan dengan

prosedur berikut.

1.

10.

Penyusunan Rencana Perkuliahan Semester (RPS) , handout/materi
perkuliahan, dan lembar kegiatan praktikum (LKP) dilakukan maksimal 5 bulan
sebelum perkuliahan dimulai di setiap awal semester.

Ketua Jurusan menyelenggarakan rapat dosen jurusan untuk menentukan Dosen
Pengampu Matakuliah. Dosen pengampu matakuliah dapat terdiri atas sejumlah
dosen (Tim) atau perorangan.

Ketua Jurusan memberikan surat tugas kepada pengampu matakuliah dan
Ketua KBK untuk mengembangkan RPS, handout/materi perkuliahan, dan LKP
untuk matakuliah Praktikum.

Dosen pengampu matakuliah praktikum menyusun RPS, materi, dan LKP
matakuliah praktikum.

Ketua Jurusan mengundang Pengampu Matakuliah dan Ketua KBK untuk
mengembangkan RPS, materi, dan LKP matakuliah praktikum.

Pengampu Matakuliah secara mandiri atau bersama dengan dan kelompok
bidang keahlian (KBK) mengembangkan RPS, materi, dan LKP matakuliah
praktikum.

Dosen pengampu matakuliah menyerahkan RPS, materi, dan LKP matakuliah
praktikum dalam bentuk hard copy dan soft copy/CD kepada Ketua KBK untuk
ditelaah.

Tim KBK mereviu RPS, materi, dan LKP matakuliah praktikum

RPS dan materi matakuliah yang sudah direviu ditandantangani oleh dosen
pengampu matakuliah dan ketua Tim KBK yang bersangkutan dan diketahui
oleh Ketua Jurusan.

Dosen pengampu menyerahkan RPS (yang sudah ditandatangani) dan materi
setiap matakuliah, dan Lembar Kegiatan Praktikum dalam bentuk cetak dan soft

copy kepada Ketua Jurusan.



11.

12.

13.

14.

15.

RPS dan materi matakuliah disampaikan kepada setiap mahasiswa yang
mengikuti atau memprogramkan matakuliah yang bersangkutan, minimal pada
saat pertemuan pertama.

Dosen pengampu matakuliah praktikum mengajukan jadwal penggunaan ruang
laboratorium praktikum.

Dosen pengampu matakuliah praktikum mengajukan pembelian alat-alat
praktikum berdasarkan LKP yang telah disusun.

Dosen pengampu matakuliah praktikum menyerahkan jadwal pengggunaan
laboratorium kepada laboran beserta alat/bahan yang harus disiapkan sesuai
dengan LKP.

Dosen pengampu matakuliah praktikum mengecek persiapan alat/bahan sehari

sebelum perkuliahan dilaksanakan.

Prosedur Pelaksanaan dan Penilaian Perkuliahan Praktikum

Pelaksanaan dan penilaian perkuliahan praktikum dilaksanakan dengan prosedur

berikut.

1. Dosen memimpin doa, mengecek kehadiran mahasiswa.

2. Laboran sudah menyiapkan alat, bahan praktikum, prosedur penggunaan
alat bahan, sesuai dengan LKP yang sudah direncanakan.

3. Dosen melaksanakan perkuliahan praktikum sesuai dengan prosedur

dalam LKP yang sudah disiapkan.

Dosen membimbing dan mengamati pelaksanaan perkuliahan praktikum.

Dosen membimbing mahasiswa menyusun simpulan hasil praktikum.

Dosen mengisi berita acara perkuliahan.

N s

Dosen menilai kecermatan dan tangung jawab mahasiswa selama

melaksanakan kegiatan praktikum menggunakan lembar observasi yang

sudah disiapkan.

8. Dosen menilai hasil kerja praktikum mahasiswa menggunakan pedoman
penilaian yang sudah disiapkan.

9. Dosen melaksanakan Ujian Tengah Semester.

10. Dosen melaksanakan Ujian Akhir Semester.

11. Dosen mengolah nilai proses, hasil kerja praktikum, UTS, dan UAS.

3



12. Dosen memasukkan nilai proses dan hasil pada format penilaian yang
sudah disiapkan.
13. Dosen mengunggah nilai mahasiswa.

V1. Bagan Alir POB Praktikum

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
PERENCANAAN/PERSIAPAN PERKULIAHAN PRAKTIKUM

Kajur Melaksanakan Rapat untuk
Menentukan Dosen Pengampu Matakuliah
Praktikum

A

Kajur Memberi Surat Tugas untuk menyusun RPS,
handout, dan LKP

A 4

Kajur membuat undangan untuk menyusun RPS,
handout, dan LKP

v

Dosen Pengampu danTim KBK Menyusun
RPS,Handout, dan LKP

Tim KBKMereviu RPS,Handout, dan LKP

RPS, handout, dan LKP ditandatangani Ketua Tim
KBK, kemudian diserahkan ke Kajur

Dosen pengampu mengajukan jadwal penggunaan
ruang lab dan pembelian alat/bahan lab ke Kajur

A 4

Dosen pengampu matakuliah menyerahkan jadwal
penggunaan ruang lab,LKP, alat dan bahan

praktikum kepada laboran

|

Dosen pengampu mk praktikum mengecek kesiapan

ruang, alat, bahan, sehari sebelum perkuliahan
dilaksanakan




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU

PELAKSANAAN DAN PENILAIAN PERKULIAHAN PRAKTIKUM

Catatan 1+

POB

RPS, HANDOUT, DHM,LKM
DAFTAR HADIR MAHASISWA

\ 4
DOSEN

@7 MELAKSANAKAN PROSES

DEDVIIIIALARI

RPS, HANDOUT,LKM

ADA PRAKTIKUM ?

NNCEN

MEMBERI TUGAS PRAKTIK

SNAI /TIIGAS/PFTIINILIK PRAKTIKIIM

'

NnNCEN

MEMBERI MEMBIMBING DAN MENILAI
KEGIATAN DRAKTIKIIN

SNAI /TIIGAS

v

TH

PENGUMPULAN ABSENSI MAHASISWA

DAFTAR ABSENSI MAHASISWA

POB DOSEN
PENGUMPULAN DATA ABSENS| | MEMIMPIN DOA, MENGECEK | ¢ |
Y KEWANIDARN RMAUACICIAIA
MAHASISWA

PENJADWALAN PENGGUNAAN RUANG
KULIAH, ALAT PENDUKUNG&PERAGA
PERKULIAHAN

RPS, HANDOUT, DHM,LKM

?

&

POB

KEGIATAN PRAKTIKUM

DAFTAR ABSENSI MAHASISWA

SOPUMG G5.3 ¢
PENGUMPULAN DATA ABSENSI NOSFN SOP LIMG S 4.7
DOSEN&KARYAWAN | MEMBUAT BERITA ACARA MENGAJAR EVALUASI KEGIATAN BELAJAR
N g MENGAIAR
ABSENSI BAP, ABSENSI BAP
SOPIIMG C?2 2 NNSFN SOPIIMGC?2 A
uTs « MENGADAKAN UTS/UAS R UAS
< >
ABSENSI MAHASISWA ABSENSI MAHASISWA ABSENSI MAHASISWA




Catatan:

Apabila dosen berhalangan hadir, harus dilakukan kuliah pengganti sesuai
kesepakatan dengan mahasiswa dan penjadwalan penggunaan ruang kuliah/alat

peraga & pendukung.

Daftar Singkatan

1. RPS : Rencana Perkuliahan Semester
2. DHM : Daftar Hadir Mahasiswa
3.LKP : Lembar Kegiatan Praktik
4. BAP : Berita Acara Perkuliahan

Data Pendukung Perkuliahan

NO. | KODE NAMA

1. POB-P 01 RPS Perkuliahan Praktikum

2. POB-P 02 Handout perkuliahan praktikum
3. POB-P 03 Lembar Kegiatan Praktik

4, POB-P 04 Daftar Hadir Mahasiswa

5. POB-P 05 Berita Acara Perkuliahan

6. POB-P 06 Alat dan Bahan Praktikum

7. POB-P 07 Soal UTS

8. POB-P 08 Soal UAS




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU No. Dokumen:

PELATIHAN Revisi:....
PEKERTI

I. Tujuan
Prosedur Operasional Baku (POB) ini disusun sebagai dasar dan acuan dalam melaksanakan
kegiatan pelatihan Pekerti di LP3 UM, sehingga diharapkan pelatihan dapat berjalan dengan baik.

Kegiatan dimulai dari tahap persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi/refleksi.

I1. Ruang Lingkup
POB pelatihan Peningkatan Keterampilan Dasar Teknik Instruksional (Pekerti) mencakup tahapan

perencanaan/persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi.

II1. Penanggung Jawab
Penanggung jawab Pelatihan Pekerti adalah Ketua LP3 dengan koordinator atau ketua Pelaksana

Ketua P2KPP

IV. Acuan
Acuan yang digunakan untuk penyelenggaraan Pelatihan Pekerti adalah:
1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No21 tahun 2014 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas
2. Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang Edisi 2015/pedoman yang berlaku.
3. Buku Katalog (di masing-masing Fakultas UM)Tahun 2015/pedoman yang berlaku.

V. Prosedur Kerja

1. Rapat penentuan Program Kegiatan (Pekerti ) antara Ketua P2KPP dengan tim pengembang
2. Penentuan jadwal pelatihan Pekerti

3. Rapat untuk menentukan penyusun modul pelatihan Pekerti

4. Persetujuan jadwal dan modul pelatihan yg sudah disiapkan kepada Ketua LP3




5. Evaluasi keberadaan modul dan Penugasan pengembangan modul pelatihan Pekerti oleh dosen
pengampu pelatihan

6. Membuat surat pengumuman pendaftaran kepada dosen ke fakultas

7. Penandatanganan surat oleh Kepala LP3

8. Pendaftaran peserta pelatihan ke panitia (administrasi)

9. Pelaksanaan pelatihan Pekerti di LP3

10. Penjadwalan dan pelaksanaan On going (praktik) pembelajaran lesson study di program studi
masing-masing

11. Penentuan Pendamping praktik pembelajaran (lesson study)

12. Penyampaian tugas-tugas Pekerti ke satgas

13. Pelaksanaa refleksi (setelah On going)

13. Penyerahan sertifikat Pekerti pada peserta

14. Penyusunan laporan kegiatan pelatihan Pekerti




SOP PEKERTI DAN AA

NO AKTIVITAS KABAG KASUBAG STAFAdm | KAPUS [ SEKRETARIS | KETUA [REKTORAT| Alokasi Waktu ouTeuT
1 Repat penentuan Program Program _ Kegiatan (Pekerti AA) antara
Keglatan (Pekerti AA) antara Ketua - 1 har Ketua PZKPP dengan tim pengembang
PZKPP dengan tim pengembang |
2 Penentuan jadwal pelatihan Jadwal pelatihan Pekerti 8 AA
Pekertl & A 1 hari
5 Rapat untuk menentukan penyusun Daftar penyusun medul Pekerti dan A&
modul pelatihan Pekerti dan A& 1 harl
4 Persetujuan jadwal dan modul H i & Surat tugas penyusun modul pelatihan
pelatihan yg sdh disiapkan kepads Pokerti dan AA
wakil & Ketua LP3 1 harl
% Evaluasi keberadaan modul dan ; . Surat tugas Pengembangan modul
Penugasan pengembangan modul Pekerti dan As
pelatihan Pekerti dan AA oleh 7 harl
dosen pengampu pelatihan =
& Membuat surat pengumuman x Sural edaran/ pengumuman
pendaftaran kepada dosen - Jhan  |Pendaftaran dosen peserta pelatihan
Fenandatanganan surat oleh ] | | Surat edarany pengumuman
Kepala LP3 1 harl pendaftaran pelatihan yang sudah
ditandatangani Ketus LP3
7 Pendaftaran peserta pelatihan ke Daftar peserta pelatinan
panitia (administrasi) i 7 harl
&  Pelaksanaan pelatihan AA dan Bukti/ daftar hadir pelaksanaan
Pekerti di LP3 14 hari
|
9  Penjadwalan dan pelaksanaan On . Daftar pengelompokan praktik
going (praktik) pembelajaran 60 hari pembelajaran
lesson study di program studi ar
masing-masing
10 Penentuan Pendamping praktik Daftar pendamping on-going
pembelajaran (lesson studi)
1 harl
: B
11 Penyampaian tugas-tuges Pekert] Terkumpulnya tuges-tugas pekerti dan
dan Af ke satgas 7 hari Ah
12 Penyerahan sertifikat AA dan Sertifikat tersampalkan pada peserta
Pekerti pada peserta 7 hari
13 Penyusunan laporan kegiatan Tersusunnya laporan kegiatan
ih I AL
palatihan Pekert! dan - 14 hari
|
Selesal
Selesal




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU No. Dokumen:

PELATIHAN Revisi:....
APPLIED APPROACH (AA) Hal:....

UNIT KERJA LP3UM UNIVERSITAS NEGERI MALANG
Disusun oleh Tim LP2KP LP3 UM

Tanggal 9 November 2016

Direvisi oleh Tim LP2KP UM

Tanggal

Dikaji oleh Tim LP2KP UM

Disetujui oleh Ketua LP3 UM

A. Tujuan

Prosedur Operasional Baku (POB) ini disusun sebagai dasar dan acuan Tim Pelatihan AA
dalam melaksanakan kegiatan sehingga dapat berjalan dengan baik. Kegiatannya mulai dari
tahap persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi.

B. Ruang Lingkup

Pelatihan AA mencakup tahapan perencanaan/persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi
yang diselenggarakan oleh LP3 UM. Cakupan tersebut dapat diberlakukan secara incidental
maupun terus menerus, sehingga dapat dijadikan dasar untuk pelaksanaan pelatihan AA
mendatang.

C. Penanggung Jawab
Penanggung jawab Pelatihan AA adalah Ketua LP3UM.

D. Acuan
Acuan yang digunakan untuk penyelenggaraan Pelatihan AA terdiri atas:
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2015 Tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional
Pendidikan:




3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 44
Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 62
Tahun 2016 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.

E. Prosedur Pelatihan Applied Approach
Prosedur pelatihan AA mengacu pada SOP yang sudah ditentukan. Langkah-langkah
adalah sebagai berikut.
1. Perencanaan
Rapat penentuan Program Kegiatan AA antara Ketua P2KPP dengan tim pengembang
. Penentuan jadwal pelatihan AA
Rapat untuk menentukan penyusun modul pelatihan AA
. Persetujuan jadwal dan modul pelatihan yg sdh disiapkan kepada Ketua LP3
Evaluasi keberadaan modul dan Penugasan pengembangan modul pelatihan AA oleh
dosen pengampu pelatihan
Membuat surat pengumuman pendaftaran kepada dosen melalui fakultas;
. Penandatanganan surat oleh Kepala LP3
. Pendaftaran peserta pelatihan ke panitia (administrasi).

oo o
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2. Pelaksanaan

Pelaksanaan pelatihan AA di LP3 adalah sebagai berikut.

a. Kegiatan tatap muka, dengan penjadwalan materi pelatihan (selama empat hari) dan
penentuan dosen penyampai materi.

b. Kegiatan penjadwalan dan pelaksanaan On going (praktik) pembelajaran lesson
study di program studi masing-masing;

c. Penentuan pendamping praktik pembelajaran (lesson study).

d. Penyusunan dan penyampaian tugas saat On going (menyusun RPS untuk satu
semester)

e. Pelaksanaan refleksi

3. Evaluasi
Evaluasi pelatihan AA dilakukan dengan prosedur berikut.
a. Penyampaian tugas-tugas AA ke satgas
b. Penyerahan sertifikat AA kepada peserta
c. Penyusunan laporan kegiatan pelatihan AA



SOP

PELATIHAN APPLIED APPROACH (AA)

N0 AKTIVITAS KABAG | KASUBAG | STAFAdm | KAPUS | SEKRETARIS| KETUA |REKTORAT| AokasiWaktu ouTPuT
Rapat penentuan Program ,
1 Kegiatan AA antara Ketua PKPP 1 hari Fogan KegmanAAantara feta
. P2KPP dengan tim pengembang
dengan tim pengembang
2 Penentuan jadwal pelatihan AA Lhai | Jadwal pelatihan AA
Rapat untuk menentukan penyusun .
]
—— Lhari  |Daftar penyusun modul AA
—
Persetuan el dan o Surat tugas penyusun modul pelatihan
4 pelatihan yg sdh disiapkan kepada 1 hari " 085 pe P
wakil & Ketua LP3
Evaluasi keberadaan modul dan
Penugasan pengembangan modul .
5
oelatian A e dosen Thari|Surat tugas Pengembangan modul AA
pengampu pelatinan
6 Membuat surat pengumuman I Surat edaran/ pengumuman
pendaftaran kepada dosen pendaftaran dosen peserta pelatihan
Penandatanganan surat oleh ) Surat et pengumuen
Keela LP3 Lhaii  |pendaftaran pelatihan yang sudah
P ditandatangani Ketua LP3
1 Penq_aftaran .pe.sertalpelauhan e Thari |Daftar peserta pelatihan
panitia (administrasi)
8 Pelaksanaan pelatinan AA di LP3 14 hari Buku(daftarhadupelaksanaan
pelatihan
Penjadwalan dan pelaksanaan On
qoing (praktik) pembelajaran . |Daftar pengelompokan praktik
g . , 60 hari .
lesson study di program studi pembelajaran
masing-masing
Penentuan Pendamping praktik . ' '
10 -
skl essn st Lhaii  |Daftar pendamping on-going
p PEVETpARN Uges-uges M ke - Thai  |Terkumpulnya tugas-tugas AA
satgas
iU Pentahan sriiat Ak pada - Thai  [Sertifikat tersampaikan pada peserta
peserta
gy Pemustnan apren egiatan 14hari |Tersusunnya laporan kegiatan

pelatihan AA

Selesai

Selesai




PROSEDUR OPERASIONAL BAKU No. Dokumen:

PELAKSANAAN PERKULIAHAN

I TUJUAN:

Prosedur Operasional Baku (POB) Pelaksanaan Perkuliahan ini disusun untuk memastikan
bahwa mahasiswa telah mengikuti perkuliahan setiap matakuliah yang diprogramkan pada
suatu semester sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. Diharapkan dengan melakukan
perkuliahan sesuai jadwal dapat memperlancar proses belajar mengajar, sehingga masa

perkuliahan lebih efektif.

II. RUANG LINGKUP

POB Pelaksanaan Perkuliahan mencakup aktivitas perencanaan, pelaksanaan dan
pengendalian proses pembelajaran di Jurusan/Prodi. Kuliah-kuliah dapat dilaksanakan
dengan cara ceramah, diskusi, responsi, seminar, kelas presentasi dan lain-lain sesuai dengan
metode pendekatan terapan yang ditetapkan oleh masing-masing Jurusan/ Program Studi
yang bersangkutan. Ruang-ruang kuliah wajib dilengkapi sarana pembelajaran agar

mahasiswa mendapatkan pelayanan akademik yang optimal.

III. PENANGGUNG JAWAB

Penanggung jawab pelaksanaan perkuliahan adalah Dosen Pengampu Matakuliah. Dosen

pengampu matakuliah terdiri dari sejumlah dosen (Tim) atau perseorangan.

IV. Acuan

Acuan yang digunakan untuk penyelenggaraan perkuliahan praktikum adalah sebagai berikut.
1. Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang Edisi 2015
2. Buku Katalog di masing-masing Fakultas UM Tahun 2015
3. Buku Katalog di masing-masing Jurusan UM) Tahun 2015



VI. PROSEDUR

[u—

Dosen melakukan finger scan dan mengambil presensi mahasiswa
Dosen menyuruh mahasiswa berdoa untuk memulai kuliah

Dosen melakukan absensi mahasiswa

Dosen menyampaikan RPS

Dosen memulai perkuliahan/pembelajaran materi baru

Dosen melaksanakan UTS

Membahas jawaban dari materi UTS

Dosen melanjutkan pembelajaran dengan materi baru

Y ® N »okwD

Dosen melaksanakan ujian akhir semester

VII. BAGAN ALIR PELAKSANAAN PERKULIAHAN

DOSEN PENGAMPU MATAKULIAH

Dosen melakukan finger scan dan
mengambil presensi mahasiswa

I
DOSEN

Melakukan absensi
mahasiswa

DOSEN

Menyampaikan RPS
dan Perkuliahan

PERKULIAHAN

DOSEN PENGAMPU
Pembahasan Hasil UTS

DOSEN PENGAMPU

Perkuliahan




1
BAG AKADEMIK

Nilai hasil
Pembelajaran

Mahasiswa
» Memprogram KRS
A TIDAK

kembali

VIII. Tata Tertib Perkuliahan

(1) Mahasiswa wajib mematuhi semua acara perkuliahan yang ditetapkan.
(2) Daftar hadir kuliah wajib disediakan dan ditandatangani oleh mahasiswa peserta kuliah.

(3) Daftar hadir Dosen Pengampu matakuliah wajib disediakan dan diisi oleh dosen
bersangkutan.

(4) Dosen wajib mengisi jutnak perkuliahan yang memuat: hari tanggal, kegiatan
perkuliahan, tandatagan odsen dan ketua offering.

(5) Jumlah jam tatap muka ditetapkan sesuai dengan bobot matakuliah yang bersangkutandan
tidak boleh dikurangi.

(6) Mahasiswa wajib mengikuti kuliah dengan jumlah kehadiran minimum 80% dari
seluruh jumlah tatap muka dari masing-masing matakuliah yang dikuti.

(7) Mahasiswa wajib mematuhi norma dan menghormati Dosennya sesuai kode etik
akademik, serta bertanggung jawab atas ketertiban, ketenangan kelas pada saat sedang
dilangsungkan kuliah, praktikum atau kegiatan akademik lainnya.

(8) Mahasiswa yang memenuhi secara tertib persyaratan kuliah berhak mengikuti ujian yang
diselenggarakan oleh Fakultas/Jurusan/Program Studi.

(9) Mahasiswa yang tidak memenuhi persyaratan mengikuti ujian akhir semester,
diumumkan sebelum waktu pekan ujian.
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