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Hal. 1 

A. Tujuan 

Manual Prosedur Pelaksanaan Kuliah dibuat untuk menjamin pelaksanaan 

kegiatan perkuliahan dapat berjalan tertib dan sesuai dengan proses dan tujuan 

pembelajaran. 

 

B. Ruang Lingkup dan Unit yang Terkait 

Manual prosedur pelaksanaan kuliah berlaku mulai dari penyusunan RPKPS mata 

kuliah yang akan ditawarkan oleh bagian akademik Program Pascasarjana FP-UB, 

pelaksanaan tatap muka, pemberian tugas terstruktur, sampai evaluasi presensi 

dosen dan mahasiswa. Manual prosedur ini berlaku hanya untuk pelaksanaan 

kuliah yang dibawah tanggung -jawab Program Pascasarjana Fakultas Pertanian. 

 

C. Standar Mutu yang Terkait 

Fakultas Pertanian, Universitas Brawijaya menerapkan Sistem Penjaminan Mutu 

Akademik (SPMA) untuk menjamin mutu input, proses dan ou tput. Dalam 

rangka implementasi SPMA, perlu dibuat dokumen SPMA yang mengatur arah 

kebijakan, program, serta cara bagaimana mencapai arah kebijakan akademik 

tersebut. Arah dan sasaran kebijakan dapat dicapai apabila didukung oleh adanya 

Manual Prosedur, dokumen yang menjadi acuan kerja setiap kegiatan dalam setiap 

unit kerja. Manual prosedur pelaksanaan perkuliahan merupakan salah satu 

komponen penting di dalam manajemen akademik. Tujuan Fakultas Pertanian 

yang terus berupaya untuk memperbaiki proses bela jar mengajar salah satunya di 

dalam pelaksanaan perkuliahan . Manual prosedur ini diharapkan dapat 

bermanfaat bagi dosen pengajar, petugas kelas, bagian akademik, mahasiswa, 

maupun pimpinan untuk senantiasa memberikan pelayanan yang memuaskan 

khususnya di d alam pelaksanaan perkuliahan 



 

Hal. 2 

D. Istilah dan Definisi 

1. Dosen Pengasuh adalah dosen tetap di Fakultas Pertanian atau Fakultas lain 

UB yang kompeten dalam bidang ilmu yang dibelajarkan dalam suatu mata 

kuliah. Fakultas Pertanian dapat melakukan outsourcing sebagai dosen 

pendamping dari luar UB untuk meningkatkan mutu pembelajaran. 

2. Mahasiswa adalah mahasiswa yang sudah melakukan registrasi administrasi 

dan akademik, sesuai dengan KRS yang sudah disusun. 

3. Petugas kelas adalah seorang staf administrasi yang bertugas untuk mengatur 

dan menyiapkan ruang kuliah dan sarana pendukungnya. 

4. Lembar Pemantauan Perkuliahan (LPP) adalah borang yang harus diisi 

oleh dosen pengampu mata kuliah tentang materi kuliah setiap tatap muka, 

sesuai dengan rencana perkuliahan yang telah ditetapkan. 

5. Satuan kredit semester (sks) adalah takaran jam tatap muka dan tugas 

terstruktur secara terjadwal perminggu dalam satu semester. 

6. Ujian Tengah Semester (UTS) adalah evaluasi pembelajaran oleh dosen yang 

dilakukan pada 

7. waktu pertengahan kuliah, dan dijadwalkan oleh Program Pascasarjana FP-UB 

8. Ujian Akhir Semester (UAS) adalah evaluasi pembelajaran oleh dosen yang 

dilakukan pada akhir kuliah dan dijadwalkan oleh Program Pascasarjana FP-

UB 

 

 

E. Urutan Prosedur 

 

A. PERSIAPAN PERKULIAHAN 

1. Bagian Akademik Program Pascasarjana FP-UB membuat konsep surat 

distribusi jadwal mata kuliah dan menyerahkan kepada Ketua Program 

Pascasarjana 

2. Ketua Program Pascasarjana melakukan cek akhir sebelum menyetujui dan 

menanda -tangani surat. 



 

Hal. 3 

3. Apabila tidak ada koreksi surat dan jadwal, Ketua Program Pascasarjana 

menyerahkan kembali kepada bagian Akademik. 

4. Bagian akademik mengirimkan jadwal kuliah disertai surat pengantar Ketua 

Program Pascasarjana kepada semua dosen pengampu mata kuliah 

5. Operator Siakad menginputkan jadwal melalui Siakad Online dan 

mengumumkan kepada mahasiswa untuk melakukan KRS secara online 

6. Petugas Layanan Kelas mencetak presensi mahasiswa melalui Siakad online 

 

B. PELAKSANAAN PERKULIAHAN 

 

1. Petugas layanan kelas mengatur, menyiapkan ruangan dan perlengkapan 

pelaksanaan kuliah, seperti Presensi, LCD , Spidol dan papan tulis 

2. Dosen Pengampu mempersiapkan materi ajar setiap sebelum memulai 

perkuliahan 

3. Petugas layanan kelas mengecek prasarana belajar yang digunakan (LCD, 

komputer) sebelum perkuliahan; 

4. Mahasiswa datang sesuai jam kuliah, wajib masuk ke ruang kelas/ maksimal 

5 menit sebelum perkuliahan dimulai , dan berpakaian rapi (tidak boleh 

memakai sandal). 

5. Mahasiswa yang tidak masuk karena sesuatu hal (sakit) diwajibkan untuk 

menyerahkan Surat Keterangan Dokter ke bagian pelayanan kelas (presensi) 

maksimal 1 hari sesudahnya; 

6. Dosen Pengampu memberikan kuliah tatap muka sesuai dengan kelas dan 

jadwal yang telah ditetapkan  

7. Dosen Pengampu menyampaikan rencana proses belajar mengajar kepada 

mahasiswa sebagai kontrak perkuliahan pada minggu I perkuliahan; dan 

menjelaskan posisi materi ajar pada setiap tatap muka. 

8. Dosen pengampu melaksanakan perkuliahan sesuai dengan jumlah satuan 

kredit semester (sks) mata kuliah yang diampu. 



 

Hal. 4 

9. Dosen pengampu memberikan materi kuliah secara teoritis dan berbasis 

student centered learning serta tugas terstruktur yang berbasis problems 

based learning . 

10. Dosen dan mahasiswa mengisi daftar kehadiran (Form daftar hadir dosen dan 

mahasiswa) 

11. Mahasiswa wajib mengerjakan semua tugas yang diberikan baik di dalam 

tatap muka kuliah, tutorial, maupun praktikum; 

12. Setelah kegiatan tatap muka berakhir, petugas kelas mengecek kembali 

sarana -prasarana kelas. 

13. Petugas kelas mencatat kehadiran dosen setiap selesai perkuliahan dan 

memasukkannya di 

 

C. EVALUASI PERKULIAHAN 

 

1. Dosen wajib mengisi perkuliahan tatap muka minimal 80%  

2. Mahasiswa minimal 80% dari jumlah kehadiran dosen sebagai evaluasi 

kedisiplinan sebagai laporan pada instansi masing-masing peserta 

3. Untuk mengevaluasi kehadiran mahasiswa dan dosen, perkuliahan; petugas 

kelas menyerahkan laporan kehadiran kepada Bagian akademik. 

4. Petugas kelas menyusun rekapan evaluasi kehadiran dosen/mahasiswa setiap 

akhir bulan dan melaporkan ke bendahara Program Pascasarjana  

5. Evaluasi presensi dilakukan 2 kali dalam satu semester yaitu pada minggu ke 

6 dan ke 12; 

6. Ketua Program Pascasarjana memberikan surat himbauan untuk segera 

melengkapi jumlah  tatap muka, apabila jumlah tatap muka kurang dari 80%. 

7. Dengan melakukan koordinasi dengan mahasiswa dan petugas kelas, Dosen 

melakukan tatap muka tambahan. 

8. Bagian akademik merekap semua laporan petugas kelas, dan melaporkan 

kepada Ketua Program Pascasarjana  

9. Ketua Program Pascasarjana melaporkan hasil evaluasi kepada Ketua 

Jurusan, Wakil Dekan I dan Dekan 



 

Hal. 5 

10. Dekan berhak memberikan surat peringatan kepada dosen pengampu  dan 

tidak memasukkan sebagai tenaga pengajar mata kuliah selama 1 tahun 

apabila selama 3 semester atau 2 semester berturut -turut tidak hadir sesuai 

jumlah minimum tatap muka; 

  



 

Hal. 6 

F. Bagan Alir 

Persiapan Perkuliahan 

<pelaku 

prosedur> 
<kegiatan/tahap prosedur> 

 <input/output 

kegiatan> 

  

 
 

 
 

 
 

  

Pengajaran  

 

 

 
 

 
 

  

Ketua 

Program 

 

 

 
 

 
 

  

Pengajaran 

 

 

 
 

 
 

  

 
 

  

 
 

 

  

Mulai 

Membuat konsep surat distribusi 
jadwal 

 (1 hari) 

Konsep surat 

 

Memeriksa dan menyetujui surat 

(10 menit) 

Surat distribusi 

 

Mengirim surat pengantar beserta 
jadwal kuliah ke dosen pengampu 
mata kuliah 

(1 hari) 

surat pengantar 
dan jadwal 
kuliah 

A 



 

Hal. 7 

 
 

  

 
 

  

Pengajaran 

 

 

 
 

 
 

  

Petugas Kelas 

 

  

 
 

  

 
 

  

 

  

A 

Menginputkan jadwal melalui SIAKAD 
Online dan mengumumkan kpd 
mahasiswa untuk KRS Online 

(2 Jam) 

Mencetak prisensi mahasiswa melalui 
SIAKAD online 

(15 menit) 

Selesai 



 

Hal. 8 

Pelaksanaan Perkuliahan 

<pelaku 

prosedur> 
<kegiatan/tahap prosedur> 

 <input/output 

kegiatan> 

  

 
 

 
 

 
 

  

Petugas Kelas  

 

 

 
 

 
 

  

Dosen 

pengampu 

 

 

 
 

 
 

  

Petugas Kelas 

 

 

 
 

 
 

  

 

 

  

 
 

 

  

Mulai 

Mengatur kelas dan menyiapkan 
perlengkapan perkuliahan 

 (30 menit) 

Mempersiapkan materi ajar 

(1 jam) 

Materi ajar 

 

Mengecek prasarana belajar 

(1 hari) 

A 



 

Hal. 9 

 
 

  

 
 

  

Mahasiswa 

 

 

 
 

 
 

  

Dosen 

pengampu 

 

  

 
 

  

Mahasiswa 

 

  

 
 

  

Petugas Kelas 

 

  

 
 

  

Petugas Kelas 

 

  

 
 

  

 
 

  

 

A 

Datang ke ruang kelas maksimal 5 
menit sebelum jam perkuliahan di 
mulai 

(5 menit) 

Datang dan memulai proses berkuliah 
sesuai jumlah SKS 

(2-3 SKS) 

Mengisi prisensi perkuliahan 

(1 menit) 

Memeriksa kembali sarana dan 
prasarana kelas 

(10 menit) 

Mencatat kehadiran dosen setelah 
selesai proses perkuliahan 

(1 menit) 

Selesai 



 

Hal. 10 

Evaluasi Perkuliahan 

<pelaku 

prosedur> 
<kegiatan/tahap prosedur> 

 <input/output 

kegiatan> 

  

 
 

 
 

 
 

  

Dosen 

 

 

 
 

 
 

  

Mahasiswa 

 

 

 
 

 
 

  

Petugas Kelas 

 

 

 
 

 
 

  

 

 

  

 
 

 

  

Mulai 

Wajib mengisis perkuliahan tatap 
muka minimal 80% 

 (16 SKS) 

Menghadiri perkuliahan minimal 80% 
kehadiran dosen 

(16 SKS) 

Menerahkan laporan kehadiran 

mahasiswa dan dosen ke bagian 
pengajaran 

(5 menit) 

A 



 

Hal. 11 

 
 

  

 
 

  

Petugas Kelas 

 

 

 
 

 
 

  

Pengajaran 

 

  

 
 

  

Ketua 
Program 

 

  

 
 

  

Dekan 

 

  

 
 

  

 
 

  

 

 

 

 

  

A 

Menyusun rekap evaluasi kehadiran 
dosen dan mahasiswa dan 
melaporakan ke Bendahara Program 
Pascasarjana 

(2 Jam) 

Merekap semua laporan petugas kelas 
dan melaporkan ke Ketua Program 

(2-3 SKS) 

Melaporkan hasil evaluasi kepada 
Ketua Jurusan, Wakil Dekan I dan 
Dekan 

(30 menit) 

Memberiakn surat peringatan kepada 

dosen pengampu yang memiliki 
jumlah kehadiran kurang dari 80% 

(30 menit) 

Selesai 



 

Hal. 12 

B. Referensi 

1. Standard Akademik FPUB 

2. Peraturan Akademik FPUB 

3. Manual Mutu FPUB 

4. Buku Panduan Akademik Universitas Brawijaya 

5. Buku Pedoman Pendidikan Program Pascasarjana Fakultas Pertanian 

Universitas Brawijaya TA 2008/2009-2010/2011 

 

C. Lampiran 

1. Form Daftar Hadir dosen 

2. Form daftar hadir mahasiswa 

 

 

 

 

 

 


