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1. Tujuan 

Memastikan pelaksanaan belajar mengajar dipantau dan dievaluasi secara periodik sehingga proses 

tersebut dapat ditingkatkan kualitasnya secara sistemik. 

2. Ruang Lingkup 

Berlaku di seluruh Program Studi, baik pendidikan reguler maupun non reguler.  

3. Istilah/Singkatan/Definisi 

 

KPS : Ketua Program Studi 

Kajur : Ketua Jurusan 

TU : Tata Usaha Jurusan 

UTS : Ujian Tengah Semester 

UAS : Ujian Akhir Semester 

PBM : Proses Belajar Mengajar 

BAAK : Bagian Administrasi Akademik Kemahasiswaan 

SIA : Sistem Informasi Akademik. 

 

4. Referensi 

a. Kalender Akademik 

b. Kurikulum dan Silabus Program Studi 

 

5. Lampiran 

a. Instruksi 

Kerja 

: - 

b. Borang : - BO.8.2.4 Borang PBM – Catatan Kehadiran Dosen* 

- BO.8.2.5 Borang PBM – Catatan Absensi Mahasiswa* 

c. Checklist : - 

d. Format : - No.FO.9.1.1 Format Evaluasi PBM – Laporan PBM 

- No.FO.9.1.2 Format Evaluasi PBM – Laporan Evaluasi Semester 

 

*Borang digunakan apabila aplikasi Sistem Informasi Akademik  tidak  dapat 

diakses/digunakan. 

6. Sub-Prosedur 

- 
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7. Uraian Prosedur 

 

Aliran Proses Uraian PIC Masukan Keluara

n 

 

Mulai

1. Mengumpulkan 
rekaman kegiatan 

PBM 

2.Membuat 
laporan PBM

3. Menyampaikan 
laporan PBM 
melalui rapat 

jurusan 

4. Membuat 
analisis semester

5. Mengirim 
laporan PBM dan 
evaluasi semester 

ke Pudir 1

Selesai

 
 

Mulai    

1. TU mengumpulkan rekaman 

kegiatan PBM selama semester 

berlangsung 

TU Rekaman 

kegiatan 

PBM 

FO.9.1.1 

 

2. KPS membuat laporan PBM 

minggu pra-UTS (Lap PBM 1)  

dan pra-UAS (Lap PBM 2) yang 

dapat berisi mengenai: 

a. Kehadiran dosen 

b. Ketercapaian materi 

c. Surat Peringatan Mahasiswa 

d. Mahasiswa mengundurkan 

diri 

e. Umpan balik mahasiswa 

f. dan data lainnya 

KPS 

Rekam

an  

umpan 

balik, 

Sistem 

informasi, 

BO.8.2.4*, 

BO.8.2.5* 

FO.9.1.1 

 

3. KPS menyampaikan Laporan 

PBM (pra-UTS dan pra-UAS) 

melalui rapat Jurusan 

KPS FO.9.1.1 Notulen 

rapat 

PBM 

4. Kajur membuat analisis 

semester. Isi dari analisis 

semester dapat berupa: 

a. Sumber daya dan 

Kompetensi dosen 

b. Penggunaan dana 

c. Struktur program dan data 

kelengkapan mata kuliah 

Kajur FO.9.1.1 FO.9.1.2 

5. Kajur mengirim laporan PBM 2 

dan laporan evaluasi semester 

ke Pudir1. 

Kajur FO.9.1.1 

FO.9.1.2 

 

Selesai    
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8. Penyimpanan Dokumen dan Rekaman 

 

No Dokumen/Rekaman Lokasi 

Penyimpanan 

Masa 

Penyimpanan 

1 No.FO.9.1.1 Format Evaluasi PBM – Laporan PBM TU 5 tahun 

2 No.FO.9.1.2 Format Evaluasi PBM – Evaluasi 

Semester 

TU 5 tahun 

4 Hasil UTS dan UAS Masing-masing 

dosen 

1 minggu setelah 

nilai terbit  

 


