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Bab 6 Perkuliahan

BAB 5
PERKULIAHAN

5.1 
Penentuan Pengampu Matakuliah

Dosen pengampu matakuliah adalah dosen yang bertugas berdasarkan Surat Keputusan Ketua untuk melaksanakan pendidikan dan pengajaran matakuliah tertentu selama satu semester. Dosen pengampu matakuliah dapat terdiri dari satu orang atau lebih (sebagai satu tim, dengan satu orang sebagai koordinator atau penanggungjawab pengampu matakuliah). Prosedur penugasan dosen pengasuh matakuliah sbb:

1. BAAK mengirimkan formulir kesediaan mengajar kepada dosen dengan lampiran kurikulum matakuliah semester berjalan.

2. Formulir yang telah diisi oleh dosen dikembalikan kepada BAAK. 

3. BAAK memberikan salinan formulir kesediaan mengajar dosen kepada Ketua Jurusan untuk menyusun rencana dosen pengampu matakuliah.

4. Khusus untuk matakuliah kurikulum Institusi, terlebih dahulu disampaikan kepada manajemen unit kerja P3AI, seterusnya akan dikoordinasikan dengan Ketua Jurusan masing-masing.

5. Rencana dosen pengampu matakuliah yang disusun oleh Ketua Jurusan (atau bersama-sama manajemen unit kerja P3AI), dan diserahkan kepada Ketua untuk mendapatkan persetujuan.

6. Ketua akan mengeluarkan Surat Keputusan Penugasan dosen tetap, dan Surat Keputusan Pengangkatan dosen tidak tetap untuk masing-masing matakuliah dan seterusnya akan didistribusikan melalui BAAK.

7. Surat Keputusan pada butir 6 di atas, akan dijadikan acuan bagi BAAK untuk menyusun jadwal perkuliahan semester berjalan.

8. Kebijaksanaan operasional perkuliahan selanjutnya akan diserahkan kepada Ketua Jurusan masing-masing.

5.2
Jadwal Kuliah

Jadwal kuliah merupakan acuan pelaksanaan waktu, tempat, dan dosen pengampu matakuliah dalam kegiatan perkuliahan tiap semester, sesuai dengan kalender akademik. 

Prosedur penyusunan jadwal perkuliahan sbb :

1. Jadwal kuliah disusun dan didistribusikan oleh BAAK, sebelum masa pendaftaran ulang dimulai. 
2. Susunan jadwal kuliah diatur berdasarkan acuan yang terdiri dari:

· Kalender akademik.

· Surat Keputusan Ketua  tentang distribusi dosen pengampu matakuliah semester berjalan.

· Waktu mengajar dosen,  berdasarkan atas kesediaan waktu  dosen yang dapat dilihat dari formulir kesediaan mengajar.

· Penyesuaian tempat/ruang kuliah dikoordinasikan dengan Sub-Bagian Umum, tentang jumlah ruang dan kelayakannya.
3. Setelah jadwal tersusun, BAAK menyerahkan jadwal tersebut kepada Ketua untuk mendapatkan persetujuan.

4. Jadwal yang telah disetujui dapat diperbanyak untuk didistribusikan kepada seluruh dosen pengampu matakuliah paling lambat 10 (sepuluh hari) sebelum perkuliahan dimulai.

5. Jadwal perkuliahan akan diumumkan kepada mahasiswa paling lambat seminggu sebelum kegiatan perkuliahan dimulai.

5.3 
Kegiatan Perkuliahan

Kegiatan perkuliahan adalah semua aspek kegiatan akademik  yang berkaitan langsung dengan proses belajar mengajar suatu matakuliah tertentu di dalam lingkungan Kampus STT POMOSDA di bawah bimbingan dosen sesuai dengan Surat Keputusan Ketua.

A. 
Absensi Kehadiran Mahasiswa dan Dosen

Formulir absensi kehadiran mahasiswa untuk masing-masing mata kuliah dan kelas, disusun oleh BAAK.
Data absensi mahasiswa terdiri dari :

1. header form : judul, nama, kode, dosen, SKS, serta jadwal matakuliah (Hari, jam, dan ruang) . 

2. Isi: daftar mahasiswa, kolom paraf masing-masing mahasiswa (sampai dengan beberapa kali pertemuan), berikut tanggal. 

Formulir Absensi Kehadiran dosen terdiri dari :

1. header form : judul, nama, kode, dosen, SKS, serta jadwal matakuliah (Hari, jam, dan ruang). 

2. Isi :  tanggal dan daftar materi perkuliahan, serta kolom paraf dosen. 


Prosedur Pengolahan Data dan Distribusi Formulir Absensi Kehadiran mahasiswa dan dosen adalah sbb :

1. Formulir absensi mahasiswa dan dosen dikeluarkan oleh BAAK pada setiap kegiatan perkuliahan kepada masing-masing dosen. 

2. Dosen wajib menandatangani absensi dan mengisi tanggal serta setiap pertemuan, kemudian dikembalikan kepada BAAK setelah kuliah usai.

3. BAAK akan menyusun rekapitulasi kehadiran mahasiswa dan dosen setiap pertemuan, dan tiap akhir semester menyerahkan salinanya kepada masing-masing dosen. 

4. Salinan rekapitulasi kehadiran dosen juga diserahkan kepada BAUK untuk pengolahan kehadiran dosen yang digunakan untuk kepentingan administratif kepegawaian. 

5. BAAK diwajibkan menyampaikan salinan rekapitulasi kehadiran mahasiswa/dosen kepada Ketua, serta kepada masing-masing Ketua Jurusan dan manajemen P3AI,  setiap akhir semester. 

B. 
Tata tertib Perkuliahan

1.  
Kewajiban Dosen

· Pada kuliah perdana tiap awal semester, dosen wajib menjelaskan materi-materi perkuliahan yang akan dibahas dalam satu semester, berikut buku rujukan yang dipakai (sumber-sumber bahan ajar) .
· Hadir sesuai dengan jadwal kuliah.
· Jika ternyata berhalangan hadir untuk mengajar, diwajibkan memberitahukan kepada BAAK paling lambat  30 menit sebelum perkuliahan dimulai.

2.
Kewajiban Mahasiswa

· Mahasiswa wajib menunggu di dalam ruang kelas setidaknya  5  (lima) menit sebelum kuliah dimulai.

· Mahasiswa wajib menggunakan pakaian yang rapi dan sopan.

· Mahasiswa  tidak dibenarkan melakukan aktivitas yang dapat mengganggu perkuliahan, tidak dibenarkan untuk makan, minum, dan merokok selama mengikuti perkuliahan di dalam ruang kelas.
C.
Ujian Tengah Semester (UTS)

Jadwal pelaksanaan UTS secara umum mengikuti kalender akademik,    dan pelaksanaannya dapat disesuaikan dengan jadwal masing-masing matakuliah. 

Dalam hal khusus, dosen dapat melaksanakan UTS dengan bentuk alternatif lainnya sesuai dengan kebutuhan dan dipertanggungjawabkan oleh dosen pengampu matakuliah yang  bersangkutan.

Prosedur pelaksanaan UTS sbb:

1. Proses perkuliahan (tatap muka) telah berlangsung minimal sampai dengan 40 %,  atau 6 (enam) minggu kalender perkuliahan.
2. Soal UTS dipersiapkan sendiri oleh dosen yang bersangkutan, dan dapat diperbanyak melalui BAAK.
3. Absensi UTS dipersiapkan oleh BAAK, dan dapat diambil sendiri oleh dosen pengampu  matakuliah.
4. Mahasiswa yang akan mengikuti UTS harus telah melunasi semua kewajibannya, dan telah mengikuti minimal dua pertiga dari kegiatan perkuliahan/tatap muka dengan dosen.
5. Aturan selengkapnya tentang pelaksanaan UTS bagi mahasiswa akan ditentukan sepenuhnya oleh dosen matakuliah yang bersangkutan.
D.
Ujian Akhir Semester (UAS)

Jadwal pelaksanaan UAS secara umum mengikuti kalender akademik. Jadwal UAS akan disusun tersendiri oleh BAAK.

Dalam hal khusus dosen dapat melaksanakan UAS dengan bentuk alternatif lainnya dan dapat melaksanakan UAS diluar jadwal yang dikeluarkan oleh BAAK  yang akan dipertanggungjawabkan oleh dosen pengampu matakuliah yang  bersangkutan atas persetujuan Ketua Jurusan. 
Prosedur pelaksanaan UAS sbb: 

1. Paling lambat 2 (dua) minggu sebelum pelaksanaan UAS, BAAK akan memberikan surat pemberitahuan ke masing-masing dosen pengasuh mata kuliah yang bersisi hal-hal sebagai berikut : 
· Jadwal Pelaksanaan UAS

· Batas akhir penyerahan naskah soal UAS kepada BAAK

· Batas akhir penyerahan hasil UAS kepada BAAK

· Acuan pemberian Nilai, dan hal lain yang dianggap perlu.

2. Soal-soal UAS dipersiapkan sendiri oleh dosen yang bersangkutan,   dan dapat diserahkan kepada BAAK untuk diperbanyak.
3. Absensi UAS dan Berita Acara UAS dipersiapkan dan diolah oleh petugas BAAK, berikut data rekapitulasi kehadiran mahasiswa. 
4. Absensi UAS sekaligus digunakan sebagai formulir isian Nilai Akhir bagi dosen pengasuh matakuliah. 
5. Berita Acara UAS diisi dan ditandatangani oleh pengawas, serta ditanda tangani oleh wakil mahasiswa peserta UAS sebagai saksi.
6. Dalam pelaksanaan UAS dosen pengampu matakuliah diharapkan  bersedia menjadi pengawas UAS matakuliah bersangkutan dan dapat dibantu petugas oleh staf BAAK.
7. Aturan selengkapnya tentang pelaksanaan UAS bagi mahasiswa akan diatur oleh dosen matakuliah yang bersangkutan melalui koordinasi dengan Ketua Jurusan.
5.4.
Masa Studi Mahasiswa

Masa studi adalah waktu dalam satuan semester, dimana mahasiswa menjalani proses perkuliahan sampai dinyatakan lulus sebagai sarjana.

1. Jangka waktu yang ditetapkan untuk menyelesaikan program sarjana adalah maksimal  14 (empat belas) semester, atau setara dengan 7 (tujuh) tahun.

2. Mahasiswa yang tidak dapat memenuhi ketentuan di atas dinyatakan keluar (Drop Out), dan berhak diberikan transkrip akademik dan surat keterangan lainnya yang diperlukan. 
5.5 
Cuti Kuliah Mahasiswa

Cuti kuliah mahasiswa atau cuti akademik yang berlaku di STT POMOSDA adalah cuti yang diberikan kepada mahasiswa berdasarkan surat permohonan yang berisi penjelasan dan alasan yang dapat dipertanggung jawabkan. 

Prosedur permohonan cuti kuliah adalah sbb:

1. Mahasiswa terlebih dahulu melaksanakan konsultasi dengan dosen PA tentang berbagai kendala yang menyebabkan terjadinya cuti kuliah.

2. Mengajukan surat permohonan cuti kuliah kepada Ketua Jurusan masing-masing (dengan tembusan kepada Ketua), ditandatangani oleh mahasiswa dan dosen PA (mengetahui), kemudian diserahkan melalui BAAK.

3. Jika surat permohonan cuti disetujui oleh Ketua Jurusan, mahasiswa mengisi formulir cuti kuliah yang dapat diambil pada BAAK.

4. Formulir cuti kuliah ditandatangani oleh mahasiswa dan Ketua Jurusan, kemudian dikembalikan ke BAAK.

5. Cuti kuliah yang diizinkan paling banyak adalah untuk jangka waktu 2 (dua) semester dalam kalender akademik berjalan.
6. Nilai dan jumlah kredit matakuliah yang telah diperoleh pada saat seorang mahasiswa mengambil cuti kuliah masih tetap berlaku, dan mahasiswa  yang bersangkutan berhak melanjutkan kembali studinya apabila telah selesai menjalankan cuti kuliah dan akan dinyatakan aktif kembali.

7. Jika mahasiswa menjalankan cuti kuliah dengan prosedur yang sah, maka masa cuti tidak diperhitungkan di dalam batas waktu penyelesaian studi.

8. Mahasiswa yang tidak melapor kembali setelah masa cuit berakhir, akan diberlakukan ketentuan berikut :

· Jika terlambat lebih dari 2 (dua) minggu tanpa keterangan yang dapat diterima, seluruh kewajiban administrasi keuangannya disamakan dengan ketentuan untuk mahasiswa baru

· Jika terlambat  lebih dari  2 (dua) bulan, dianggap mengundurkan diri.

9. Mahasiswa yang aktif kembali wajib mendaftarkan diri ke BAAK, dengan prosedur tambahan sebagai berikut :

· Mengisi formulir aktivasi yang disediakan oleh BAAK, dengan mengacu pada formulir cuti kuliah sebelumnya.

· Membayar bea aktivasi/registrasi yang besarnya telah ditentukan pada Bagian Keuangan.
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